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INTRODUCI N

O Red decreto 395/2007, do 23 de marzo, polo que se regula o sistema de formaci n
profesional para o emprego, integra nun s subsiste ma de formaci n profesional as antigas

formaci n ocupacional e continua.

Posteriormente, a Orde TAS/718/2008, do 7 de marzo, desenvolve o anterior real decreto en
materia de formaci n de oferta e establece as bases reguladoras para a conces n de
subvenci ns poeblicas destinadas ao seu financiamento.

Ao abeiro desta normativa a Conseller a de Traballo e Benestar, a travds da Direcci n Xeral
de Emprego e Formaci n, publicou o 16 de xaneiro de 2015 a orde do 30 de decembro de
2014 pola que se establecen as bases reguladoras e se procede A convocatoria de subvenci ns
para a programaci n de acci ns formativas dirixidas prioritariamente As persoas traballadoras
desempregadas (AFD) na Comunidade Aut noma de Galic ia, correspondente ao exercicio de
2015.

O 23 de marzo do 2015 publicouse no Bolet n Oficia do Estado o Real decreto lel 4/2015, do
22 de marzo, para a reforma urxente do Sistema de Formaci n Profesional para o Emprego
no AEmbito laboral.

Na som disposici n transitoria primeira, apartado 2, establece que os rganos que tivesen
aprobado convocatorias de subvenci ns pendentes de resolver na data de entrada en vigor do
presente real decreto lei anular/ZEn as disposici hsque sexan contrarias ao previsto en relaci n
coas materias sinaladas nas letras a), b) e ¢) do punto 1 da dita disposici n transitoria, as

como o | mite do 10% no financiamento de custos indirectos.

Pola som vez o punto 1 establece que mentres non sedesenvolvan regulamentariamente as
iniciativas de formaci n profesiona para o emprego sinaladas no artigo 9, manteranse

vixentes as previstas no Real Decreto 395/2007, de 23 do marzo, polo que se regula o



subsistema de formacin profesiona para 0 emprego, € na st normativa de

desenvolvemento, salvo no relativo As seguintes preisi ns:

a) O r@xime de concorrencia competitiva aberta s a entidades de formaci n acreditadas e/ou
inscritas no correspondente rexistro, nos supostos nos que as est/E previsto conforme a o
artigo 7.3. Estas entidades, ademais de cumprir coas obrigaci ns establecidas no artigo 17,
non poder/En subcontratar con terceiros a execuci nda actividade formativa que lles sexa
adxudicada, non considerAndose subcontrataci n, paa estes efectos, a contrataci n do persoal

docente.

b) O financiamento s de acci ns formativas rediza das a partir da soea concesi n ou

adxudicaci n.

c) O pagamento anticipado das subvenci ns, se 0 hou ber, conforme ao recollido no segundo

par Agrafo do artigo 7.6.

Na data de entrada en vigor do Real decreto lei, a Conseller a de Traballo e Benestar tiaa
publicada e pendente de resolver a Orde do 30 de decembro de 2014 pola gque se establecen
as bases reguladoras e se procede A convocatoria pbdica de subvenci ns para a programaci n

de acci ns formativas dirixidas prioritariamente AEspersoas traballadoras desempregadas na

Comunidade Aut noma de Galicia correspondente ao ex ercicio de 2015.

Polo tanto, result/Aballe de aplicaci n o previsto ra disposici n transitoria primeira punto 2,
debendo procederse a anulaci n das disposici ns da convocatoria que sexan contrarias ao
previsto nos apartados @), b) e ¢) do punto 1, as como o | mite do 10% no financiamento de

custos indirectos.

Analizado o contido dos apartados @), b) e ¢), conclaeese que non hai colisi n co real decreto
nas letras b) e c), por canto o financiamento das acci ns formativas se realiza a partir da scea
concesi n ou adxudicaci n e o pagamento anticipado previsto non contrad o disposto no

artigo 7.3.

Respecto da letra @), ent@ndese que non se poden maiter as v as de convenio de colaboraci n
e compromiso de contrataci n, porque non se prevd a scea resoluci n pola v a da concorrencia



competitiva. As mesmo, na v a de convenios de colaboraci n, non se limita a condici n de

beneficiarios As entidades de formaci n acreditadase/o inscritas no correspondente rexistro.

En canto A v a ordinaria, entdndese que procede a wificaci n da orde de convocatoria
establecendo a atribuci n da resoluci n de concesi n dos fondos correspondentes a todas as
aplicaci ns orzamentarias AS xefaturas territoriails co obxecto de homoxeneizar o
procedemento de resoluci n calquera que sexa o perf il das entidades beneficiarias.

Igualmente procede a modificaci n do punto relativo A porcentaxe de imputaci n dos custos

asociados, para axustalo ao 10% establecido no real decreto.

Consecuentemente con todo o anterior, no DOG do 2 de xuaen de 2015, publ case a Orde do
27 de maio de 2015 pola que se modifica a orde do 30 de decembro de 2014 pola que se
establecen as bases reguladoras e se procede A conecatoria de subvenci ns para a
programaci n de acci ns formativas dirixidas priori tariamente AES persoas traballadoras

desempregadas.

Por outra banda, o artigo 7 do Real Decreto-lei 4/2015, de 22 de marzo, para a reforma
urxente do Sistema de Formaci n Profesional para 0 Emprego no ZAmbito laboral, establece
que a concesi n directa de subvenci ns aplicarase As bolsas e axudas de transporte,
manutenci n e aloxamento que se concedan aos desemp regados que participen nas acci ns
formativas. A soea concesi n realizarase segundo o procedemento establecido no Real Decreto
357/2006, do 24 de marzo, polo que se regula a concesi n directa de determinadas
subvenci ns nos Ambitos do emprego e da formaci n profesiona ocupacional, previa

solicitude do alumnado.

O artigo 28.2 establece, pola soea banda, que as admnistraci ns competentes establ ecer £n, nos
seus respectivos AEmbitos, os prazos de solicitude econcesi n das bolsas e axudas.

O artigo 7 b) do Real Decreto 1917/2008, do 21 de novembro , polo que se aproba o
programa de inserci n sociolabora para mulleres v timas de violencia de x@nero, establece
gue durante o tempo de participaci n nunha acci n f ormativa a muller ter 4 dereito a percibir
unha bolsa por asistencia de 10 euros por d a lectivo ata a finalizaci n do curso, que se

conceder & de acordo co procedemento establecido noReal Decreto 395/2007 e normas de

desenvol vemento.



De conformidade co anterior publ case a Orde do 28 de maio de 2015 pola que se establecen
as bases reguladoras e se procede A convocatoria pbbica de subvenci ns para a concesi n de
bolsas e axudas para persoas traballadoras desempregadas que participen en acci ns
formativas inclu das na formaci n de oferta da Direcci n Xera de Emprego e Formaci n

correspondente ao exercicio de 2015.

Desde a Conseller ade Traballo e Benestar esperamos que todas estas actuaci ns redunden en
beneficio dos nosos traballadores e traballadoras cara ao obxectivo fina da formaci n, que
non @ outro que mellorar de forma substancial a soecualificaci n de maneira que aumente a

soea competencia profesional e a soea empregabilidade
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NORMATIVA APLICABLE

NORMATIVA EUROPEA

- Regulamento (CE) naam. 1081/2006, do Parlamento Euopeo e do Consello, do 5 de xullo de
2006, relativo ao Fondo Social Europeo e polo que se derroga o Regulamento (CE) naam.
1784/1999 (DOUE do 31 de xullo), modificado polo Regulamento (CE) n” 396/2009, de 6 de
maio.

- Regulamento (CE) ncem. 1083/2006, do Consello, do 11 de xullo de 2006, polo que se
establecen as disposici ns xerais relativas ao Fond o Europeo de Desenvolvemento Rexional,
ao Fondo Socia Europeo e ao Fondo de Cohesi n e se derroga o Regulamento (CE) noam.
1260/1999 (DOUE do 31 de xullo).

- Regulamento (CE) nacam. 1828/2006, da Comisi n, do 8 de decembro de 2006, polo que se
fixan normas de desenvolvemento para o Regulamento (CE) noam. 1083/2006, do Consello,
polo que se establecen as disposici ns xerais relativas ao Fondo Europeo de
Desenvolvemento Rexional, ao Fondo Social Europeo e ao Fondo de Cohesin, e o
Regulamento (CE) naam. 1080/2006, do Parlamento Eur@eo e do Consello, relativo ao Fondo
Europeo de Desenvolvemento Rexiona (DOUE do 27 de decembro).

NORMATIVA ESTATAL

- Le 38/2003, do 17 de novembro, xeral de subvenci ns (BOE noan. 276, do 18 de
novembro).

- Lel 36/2014, do 26 de decembro, de orzamentos xerais do Estado para o ano 2015 (BOE
noam. 315, do 30 de decembro)

- Lei 22/2013, do 23 de decembro, de orzamentos xerais do Estado para o ano 2014 (BOE
noam. 309, do 26 de decembro).

- Real decreto 357/2006, do 24 de marzo, polo que se regula a concesi n directa de
determinadas subvenci ns nos Ambitos do emprego e da formaci n profesional ocupacional
(BOE noam. 83, do 7 de abril).

- Real decreto 887/2006, do 21 de xullo, polo que se aproba o Regulamento da Lei 38/25003,
do 17 de novembro, xeral de subvenci ns (BOE naam. 176, do 25 de xullo).

- Red decreto 395/2007, do 23 de marzo, polo que se regula o subsistema de formaci n
profesional para o emprego (BOE ncem. 87, do 11 de doril).

- Red decreto 34/2008, de 18 de xaneiro, polo que se regulan os certificados de
profesionalidade (BOE ncam. 27, do 31 de xaneiro).

- Orde TAS/718/2008, do 7 de marzo, pola que se desenvolve o Real decreto 395/2007, do 23
de marzo, polo que se regula o sistema de formaci n profesional para o emprego en materia
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de formaci n de oferta e se establecen as bases reg uladoras para a concesi n de subvenci ns
poddlicas destinadas a0 seu financiamento, modificach parcidmente pola Orde
ESS/1727/2012, de 2 de agosto (BOE noam. 67, do 18 e marzo).

- A Orde TIN/2965/2008 de 14 de outubro, modificada pola orden TIN 788/2009, determina
0s gastos subvencionables polo Fondo Social Europeo durante o per odo de programaci n
2007-2013 (BOE noam. 252, do 18 de outubro).

- Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola que se desenvolve o Real decreto 34/2008, do
18 de xaneiro, polo gque se regulan os certificados de profesionalidade e os reais decretos
polos que se establecen certificados de profesionalidade ditados na soea aplicaci n (BOE naam.
249, do 17 de outubro).

-Real Decreto-lei 4/2015, do 22 de marzo, para a reforma urxente do Sistema de Formaci n
Profesional para o Emprego no AEmbito laboral. (BOEhcem.70, do 23 de marzo).

NORMATIVA AUTON MICA

- Orde do 30 de decembro de 2014 pola que se establecen as bases reguladoras e se procede A
convocatoria paeblica para a programaci n de acci ns formativas dirixidas prioritariamente /s
persoas traballadoras desempregadas na Comunidade Aut noma de Galicia correspondente ao
exercicio de 2015. (DOG noan.10, do 16 de xaneiro de2015).

- Orde do 27 de maio de 2015 pola que se modifica a Orde do 30 de decembro de 2014 pola
que se establecen as bases reguladoras e se procede A convocatoria podblica de subvenci ns
para a programaci n de acci ns formativas dirixidas prioritariamente ZS persoas traballadoras
desempregadas na Comunidade Aut noma de Galicia cor respondente ao exercicio de 2015.
(DOG noam.102, do 2 de xuam).

- Orde do 28 de maio de 2015 pola que se establecen as bases reguladoras e se procede A&
convocatoria poeblica de subvenci ns para a concesi n de bolsas e axudas para persoas
traballadoras desempregadas que participen en acci ns formativas de formaci n profesional
para 0 emprego correspondentes ao exercicio de 2015. (DOG noam. 105, do 5 de xuam).

- Lei 9/2007, do 13 de xuasn, de subvenci ns de Gali cia (DOG naam. 121, do 25 de xuap).

- Decreto 11/2009, de 8 de xaneiro, polo que se aproba 0 Regulamento da Lel 9/2007, do 13
de xuam, de subvenci ns de Galicia (DOG noam. 20, do29 de xaneiro).

- Le 11/2014, do 19 de decembro, de orzamentos xerais da Comunidade Aut noma de
Galiciapara o ano 2015 (DOG noam. 249. do 30 de dee@mbro de 2014).
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INICIO E REMATE DOS CURSOS

ESPECIALIDADES FORMATIVAS

Artigo 50

Os cursos serZEn de carZActer presencial e a scduraci n e horario non se poder/n modificar,
respecto ao solicitado no anexo Il da orde de convocatoria, salvo autorizaci n expresa da
persoatitular da xefaturaterritorial

REMATE DASACCI NSFORMATIVAS
Artigo 33
O remate dos cursos ter /£ comadata | mite o 30 de novembro de 2015. Excepciona mente,

por causas xustificadas, e sempre logo de autorizaci n do rgano competente, 0S cursos
poder ZAEn rematar ata 0 15 de decembro de 2015.

13



PUBLICIDADE DOS CURSOS

Artigo 48"

A convocatoria paeblica medianteanuncio (modelo 4) redlizarase no caso de que transcorran
15 d as naturais desde a petici n de candidatos/as por parte do centro colaborador e a oficina
de emprego non remitise demandantes ou os enviados fosen insuficientes e non se cubrisen as
prazas con persoas ocupadas, sempre co | mite do 25% de participaci n de persoas

traballadoras ocupadas.

Estes anuncios faranse nun dos xornais de maior tiraxe da provincia e deberZEn reunir 0s
seguintes requisitos:

* Os anuncios en prensa deber/En publicarse endomingo. Excepcionalmente, poderZn
publicarse en d a distinto a domingo, logo de autorizaci n da correspondente xefatura
territorial.

* Os anuncios cubriranse en modelo normalizado (modelo 4), no que necesariamente
deber/E constar o financiamento da acci n pola Xunta de Galicia e o Fondo Social
Europeo, debendo figurar os logotipos dos dous organismos. Estes distribuiranse do
seguinte modo:

- o daXuntade Galicia na parte superior esquerda do anuncio;

- 0 da Uni n Europea (Fondo Socia Europeo) co slogan O FSE inviste no teu
futuro, naparte superior dereita, e

- 0do centro impartidor, na parte inferior dereita.
Especificarase claramente, como m nimo:
- aingtituci n ou centro ofertante
- asvacantes existentes
- 0curso de que setrata
- o perfil requirido do aumnado
- 0 enderezo e tel@fono do lugar de redlizaci n das probas de selecci n e adata
* Nos anuncios de convocatoria, na publicidade en xeral e en calquera outra documentaci n

relativa aos cursos non se poder/Zn utilizar outrosslogans, s mbolos e/ou logotipos que os
especificados nos apartados anteriores.
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= Todos os anuncios deber/En servisados e autorizados pola oficina de emprego
correspondente. Calquera excepci n a esta norma deb er/E ser autorizada polo rgano
competente en cada caso.

O custo dos anuncios que non se adapten aos requisitos establecidos nesta orde, ou a calquera
outros que puidese establecer a Direcci n Xeral de Emprego e Formaci n, non ser/ aboado
con cargo /s axudas previstas.

Do resultado da selecci n darase conta A oficina de emprego encargada da preelecci n dos
alumnos e alumnas.
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ALUMNADO
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DEREITOS E DEBERESDO ALUMNADO

Artigo 29", 51", 52" e53”

ASACCI NSFORMATIVAS REALIZADAS AO ABEIRO DESTA OR DE DE
CONVOCATORIA PODER'N ESTAR COFINANCIADAS POLO

FONDO SOCIAL EUROPEO (80%) E POLA ADMINISTRACI N DO ESTADO
(20%) DENTRO DO P.O. ADAPTABILIDAD Y EMPLEO 2007ES05UPOO001 Per odo de
programaci n 2007-2013 .

DEREITOSDO ALUMNADO:

* Recibir a formaci n nos cursos derivados desta orde de forma totalmente gratuta
Gratuidade absoluta do curso, inclu dos o material de consumo e medios didActicos. O
centro onde realiza o curso, proporcionaralle todo o necesario.

* Percibir as axudas, se @ desempregado/a, inscrito o Servizo Padblico de Emprego de
Galicia, a que tesean dereito segundo o establecido na Orde do 28 de maio de 2015 pola
gue se establecen as bases reguladoras e se procede A convocatoria podblica de subvenci ns
para a concesi n de bolsas e axudas para persoas tr aballadoras desempregadas que
participen en accins formativas de formacin profe siona para 0 emprego
correspondentes ao exercicio de 2015. (Ver Axudas ao alumnado).

* Recibir algom dos seguintes documentos:

Un diploma oficial, nos casos e cos requisitos establecidos segundo o0 curso sexa ou
non modulado. (Ver Diplomas)

Unha certificaci n polas horas e m dulos a que asistisen, cando o sol iciten aqueles
alumnos e alumnas que non teaean dereito a diploma

« Esixir calidade tanto no aspecto docente do curso como na maguinaria ou material l
complementarios daformaci n prAectica. U

¢ Utilizar todo o material e os medios tecnol xicos n ecesarios para adquirir unha completa 737
formaci n prAectica.

n
a

o Estar exentos darealizaci n dos m dulos transversa is nos casos e condici ns establ ecidos. d
(Ver M dulos Transversais)

* Reclamar contra calquera anomal a que detecten durante o desenvolvemento do curso.

o
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DEBERES DO ALUMNADO:

No momento da realizaci n da proba e cando se trate de cursos de especialidades
formativas correspondentes a novos certificados de profesionalidade de nivel 2 e 3, os
alumnos e alumnas ter/En a obriga de presentar copiada documentaci n acreditativa dos
requisitos de acceso para poder participar no curso.

Facilitar, dentro dos 10 primeiros d as lectivos, toda a documentaci n que lles sexa
solicitada pola entidade impartidora e responsabilizarse da sosa veracidade.

No seu caso, deben presentar a documentaci n acredi tativa para a exenci n do
m dulo de prAecticas profesionais non laborais regulado no correspondente certificado
profesional.

Participar no desenvolvemento das clases.

Utilizar correctamente a maquinaria e demais medios e instrumental que se posea A scea
disposici n.

Non asistir, en ningon caso, a outro curso sSimultareamente que estea includo na
programaci n de formaci n profesional parao empreg o financiada con fondos podblicos.

Non causar baixa nun curso para acceder a outro dentro da programaci n de formaci n
profesiona para o emprego da Conseller a de Traballo e Benestar, salvo que, por causas
excepcionais debidamente xustificadas, o/a alumno/a obtesss, logo da soma solicitude,
autorizaci n expresa do/da xefe/aterritorial.

Asistir diariamente ao curso e respectar os horarios de entrada, sa da e descanso, as como
seguir con aproveitamento o curso, estando sometido ao rdxime de exclusi n e de perda
das posibles axudas econ micas conforme ao artigo 5 2” da orde de convocatoria.

Presentar no centro colaborador os xustificantes das soss faltas de asistencia mediante
documentos ou calquera outro medio que acredite, de modo que faga fe, 0 motivo da non
asistencia, no prazo de 3 d as h/&biles desde que seproduzan. Se non se presentan nese
prazo, afalta ser A considerada sen xustificar.

Non realizar de novo calquera mdulo transversal da Direcci n Xeral de Emprego e A
Formaci n cando conste na aplicaci n inform/tica SIFO ou, de non constar, o xustifiquen
documental mente. Z

Non redlizar de novo os m dulos formativos integran tes dunha especialidade formativa u
vencellada a un novo certificado de profesionalidade que xa tivesen cursados con m
aproveitamento.

n
Solicitar as axudas no prazo dun mes desde a soeaircorporaci n, ou desde que teaaa lugar 0
feito causante que determina o dereito A axuda e, g todo caso, antes do 15 de decembro
de 2015. A presentaci n da solicitude f ra de prazo darZ lugar a som inadmisi n sen mA&is d
tr/Emites, logo de resoluci n que deber/ ser ditadanos termos previstos no artigo 42 da Lei 30/

o
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1992, do 26 de novembro, de r@xime xur dico das admnistraci ns poblicas e do procedemento
administrativo comoan.

e« Comunicar calquera cambio que afecte AS circunstanas que deron lugar ao
recoagecemento das distintas axudas.

O centro impartidor debe entregar esta listaxe de dereitos e deberes a cada aumno e alumna
dos cursos e deber & estar en todo momento A soea (ssiCi N.

A entidade ou centro impartidor deber/Z proporcionarao alumnado o documento que figura
como modelo 20 no que se informa da posibilidade da cofinanciaci n polo Fondo Social

Europeo, dos dereitos e deberes do alumnado e da incorporaci n dos seus datos a un ficheiro
para 0 seu tratamento coa finalidade da xesti n da acci n formativa e do seguimento da
contrataci n derivada da mesma, para a soea sinatura, de ser 0 caso.

19
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CONSIDERACI NS XERAIS

Artigos 47", 48", 50", 517, 52" € 53"
17 - PERSOAS PARTICIPANTES NA SACCI NSFORMATIVAS

As acci ns formativas van dirixidas prioritariament e a persoas en desemprego
inscritas como demandantes no Servizo Padblico de Emprego condata anterior A soa
incorporaci n ao curso.

Non obstante, se durante o desenvolvemento dun curso algunha alumna ou alumno
formaliza un contrato de traballo, poder 4 continuarasistindo A acci n formativa sempre
gue haxa total compatibilidade entre o horario formativo e o laboral. Neste caso, as
fatas de asistencia por actividade laboral, cun m&imo de 5 a0 mes, xustificaranse
cunha copia do contrato de traballo.

PoderAn participar, as mesmo, ata un 25% de persoa traballadoras ocupadas en
cada unha das acci ns. Aquelas interesadas deber Ensolicital o ante as entidades e centros
de formaci n que impartan as anteditas acci ns.

En todo caso, os alumnos e alumnas deberAnasistir obrigatoriamente ao 75% das horas
lectivas da especialidade formativa ou da unidade de competencia, segundo 0s casos, e
rematalo con aproveitamento, parater dereito ao diploma. (Ver Diplomas)

Cando unha persoa preseleccionada ou seleccionada para unha acci n formativa
manifeste a soa vontade de non realizala, ben no manento da realizaci n das probas de
selecci n na entidade colaboradora, ben no momento do comezo da acci n formativa,
deber/Z deixar constancia da soaa renuncia por escrd, nun documento asinado no que ter/A
gue indicar o seu home, DNI, o nome da acci n formativa e a soea renuncia a realizala,
segundo modelo 22 destagu a.

Se 0 alumno/a se negase a deixar constancia escrita da sosa renuncia a participar naacci n
formativa, ou ben non se presentase ao inicio da acci n formativa, o persoal do centro ou
entidade impartidora deber/ facer constar por esctio esta circunstancia nun documento
onde incluirZ os datos persoais do alumno/a e a sceeenuncia. A

A renuncia, ou no seu defecto o documento onde conste a mesma, deber/E remitirse & l
Oficina de Emprego correspondente.

2" .- PROGRAMACI N DASACCI NSFORMATIVAS. VACACI NS ?/i
Os cursos serZn de car Act@r esencial. i}:

As especialidades formativas programaranse: a

- Completas ou por m dulos formativos, no caso de esp ecialidades inclu das d

polo Servizo Podblico de Emprego Estatal na programaci n modular. o
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- Cando dean lugar A obtenci n de novos certificadosde profesionalidade e se
programen todos os m dulos dun certificado, deber/ninclu r obrigatoriamente o
m dulo de prZEcticas non laborais en empresas. Non & poder 4 impartir o m dulo
de prAEcticas profesionais non laborais en empresasse non val asociado a algaan
outro m dulo formativo do curso.

Nas acci ns formativas vencelladas a novos certific ados de profesionalidade a orde
de impartici n da formaci n seguir&£ a orde de secuencializaci n prevista no propio
certificado.

Os mdulos transversais haber/E que impartilos ao fnal do curso e 0 mdulo de
igualdade ser/E 0 cdtimo en impartirse. A persoa tilar da xefatura territorial
correspondente poder 4 autorizar amodificaci n da ade de impartici n.

Con respecto a0 mdulo de Prevenci n de Riscos Labo rais, no suposto en que se
autorizara a soea impartici n, procurarase que Jstese realice antes da impartici n da
especialidade propiamente dita. Neste caso non se necesitar A autorizaci n.

A impartici n das acci ns formativas debe ser conti nuada no tempo, sen ningoen tipo
deinterrupci ns, salvo por raz nsde forzamaior o u excepciona mente por vacaci ns.

Poderanse solicitar vacaci hs cando concorran as Se guintes circunstancias.
- Que os cursos tessan unha duraci nigual ou superior a 350 horas
- Que as vacaci ns duren como mAximo 15 d as naturai sconsecutivos

- Que afinalizaci n do curso, inclu do o per odo vac acional, non rebase a data
| mite (30 de novembro)

- Que se soliciten cunha antelaci n m nima dun mes Adata de comezo e sempre
con autorizaci n do/daxefe/aterritorial correspondente.

A autorizaci n das vacaci ns implica que, durante e se per odo, queda en suspenso o
pagamento das axudas AS que tesean dereito 0os alumnos e as dmnas.

3’ -N MERO DE ALUMNASE ALUMNOSNASACCI NSFORMATIVAS A
O noamero mAximo de alumnos/as participantes en cadaurso ser 4 de 15. Z

Non se pode iniciar a acci n formativa se non se re cane un m nimo de 10 alumnos/as 7./
presenteso primeirod a
m

No suposto de que o curso seinicie con 10 ou mAsslumnos/as e menos de 15: deber /&
completarse ese naamero dentro do seu primeiro cuarb; no caso contrario, deduciranse do n
€ mputo da subvenci n os alumnos/as que falten para completalo, de conformidade co a
disposto no artigo 32" .4. d

o
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Cando non se acaden os 10 alumnos/as o primeiro d a, deber 4 remitirse a certificaci n
de inicio facendo constar as causas e continuar coa selecci n segundo 0 procedemento
establecido.

Os cursos en gue, malia intentarse completar o ncan@o de aumnos e alumnas,
dimincea 0 noamero de participantes ata unha cantidag inferior ao 50% do ncemero
programado, ag4Es que as baixas se produzan por coloaci n do alumnado, poder/En ser
cancelados polo rgano competente da Conseller ade Traballo e Benestar.

4" -INCORPORACI NDO ALUMNADO NASACCI NSFORMATIVAS

O alumnado debe incorporarse ao curso na data de comezo.

De non facelo ou de se produciren baixas dentro do primeiro cuarto do curso, poder Arser
substitu dos por novos alumnos/as, sempre que

- Reoman os requisitos de titulaci n esixidos e
- Superen as probas de nivel correspondente e
- A xu zo dos responsables da entidade poidan seguir as clases con aproveitamento e
- Non dificulten a aprendizaxe do grupo inicia

Nas acci ns formativas vinculadas a certificados de profesionalidade unicamente se poder £
incorporar alumnado durante os primeiros cinco das lectivos desde o inicio da acci n
formativa, sempre que non se superase o primeiro cuarto. Para estes efectos, nagueles casos
en que os mdulos transversais se impartan con anterioridade aos mdulos formativos
integrantes do certificado de profesionalidade, os primeiros cinco d as lectivos entenderanse
referidos aos cinco primeiros d as lectivos do m du lo formativo integrantes do certificado,
non aos primeiros d as lectivos do m dulo transvers al. Superados os cinco primeirosd as, s
poder ZEn incorporarse ao curso aqueles alumnos/as ge teasan pendentes un ou varios m dulos
formativos para finalizar a soea formaci n. A soeaircorporaci n' s poder 4 realizarse dentro os
cinco primeiros d as do m dulo/s formativo/s que te aea pendente/s, sempre que non superase o
primeiro cuarto deste m dulo. A persoa responsable da soesa impartici n deber/A comprobar,
mediante as probas e/ou a xustificaci n documental pertinente, o nivel do alumno ou alumna.

5".-ALTA OU BAIXA DO ALUMNADO A

Cada nova alta ou baixa de alumnos/as que se produza no curso deber/E ser omunicada A Z
oficina de emprego correspondente no prazo mAximo & 3 d as h/Ebiles desde que se produza. 7/

6" .-FALTASDE ASISTENCIA m
- Medios para a somxustificaci n : documentos ou calquera outro medio que acredite, de n
modo fidedigno, o motivo da non asistencia. As faltas de asistencia por actividade laboral, a
cun mAximo de 5 ao mes, xustificaranse cunha copialo contrato de traballo. d
(0
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- Prazo para a som xustificaci n: os/as alumnos/as disposen de 3 d as h4biles para presentar
no centro colaborador os xustificantes correspondentes; transcorrido este prazo sen que 0s
presentasen, afalta ser/E considerada como sen xusficar.

En ningoen caso terAn dereito a diploma aguelas pesas que non asistisen como m nimo ao
75% das horas lectivas da especiaidadeformativa, sexan ou non xustificadas as faltas de

asistencia.

7" -CAUSASDE EXCLUSI N E CONSECUENCIAS

*Causasde exclus n:

1. AutomAEtica;

Cando realizasen o curso desa mesma especialidade formativa e teaean dereito a
diplomaou

Cando incorran en mZEis de 2 faltas de asistencianon xustificadas nun mes,
sexan ou non consecutivas;

- a xudtificaci n das fatas deber/A facerse mediante documentos ou
calquera outro medio que acredite de modo fidedigno o motivo da non
asistencia

- asfaltas de asistencia por actividade laboral, cun mAximo de 5 ao mes,
xustificaranse cunha copia do contrato de traballo.

- 0s aumnos dispor/AEn de 3 das hAbiles para presertano centro
colaborador os xustificantes das soss faltas de asstencia; unha vez
transcorrido este prazo sen presentalos, a falta ser/E considerada sen
xustificar

- para os efectos de contabilizacin do 75% de asistencia
contabilizaranse todas as faltas (xustificadas ou non) tanto no caso de
incorporaci n tard a como no de abandono do curso p or colocaci n

Cando incorran en cinco incumprimentos horarios nun mes, sen xustificaci n.

Entenderase por incumprimento horario tanto o atraso na hora de entrada como o
adianto na sa da ou as ausencias durante parte das horas lectivas.

2. Medianteresoluci n dapersoatitular da xefaturaterritorial correspondente:

[1 A petici n das entidades de formaci n, cando non si gan con suficiente

aproveitamento a acci n formativa ou dificulten o normal desenvolvemento
daquela

[] Previa audiencia dos/as alumnos/as

23
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Contra esta resoluci n, que non pon fin A& va adminstrativa, poder/Zn
interpoaeer recurso de alzada.

* Consecuenciasda exclusi n:

1. Estes aumnos ou alumnas deben ser dados de baixa automaticamente polo centro
colaborador, e

2. Non poderAn seguir asistindo ao curso.
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SELECCI N DO ALUMNADO

Artigos 47" e 48’

Para participar nos cursos de formaci n profesional para o emprego:

1. Ter/An prioridade ograballador es/as desempr egados inscritos en calquera das oficinas do
Servizo Podblico de Emprego_con data anterior A SoBacorporaci n ao Ccurso.

Se durante o desenvolvemento do curso algoen particpante @ contratado, poder4 continuar
asistindo A acci n formativa sempre que haxa total compatibilidade entre o horario
formativo e o laboral.

Ter/Enpreferencia para a participaci N Nnos cursos 0s seguintes colect ivos de persoas
desempregadas:

1” Menores de 30 anos, sempre que pertenzan ademaisa algoen dos colectivos que se
relacionan a continuaci n.

2" Persoas que tessan superados un ou varios mdulos dun certificado de
profesionalidade ou que obtiveran acreditaci ns par ciais mediante o procedemento de
recoseecemento das competencias profesionais adquiridas por experiencialaboral.

3" Persoas que tessan subscrito e vixente un itineraio personalizado de inserci n.

4" Mulleres, especialmente aguelas que tesean a condlci n de v timas de violencia, de

acordo co disposto no artigo 3 do Real decreto 1917/2008, do 21 de novembro, polo
gue se aproba o programa de inserci n sociolaboral para mulleres v timas de violencia
de x@nero.

5" Persoas con discapacidade.
6” Persoas desempregadas de longa duraci n.

7" Persoas en risco de exclusi n social, entend@dndose como tales aquelas nas que
concorran algan dos factores ou situaci ns enumeradas no artigo 2 do Decreto
156/2007, do 19 de xullo, sempre gque tal situaci n se certifique polos servizos sociais
podbli cos correspondentes.

8" Persoas con baixa cualificaci n, entenderanse como tales aquelas persoas que no
momento do inicio do curso estean inclu das nun dos seguintes grupos de cotizaci n:

06, 07, 09, 10. No caso de tratarse de persoas desempregadas ou de traballadores
aut nomos, consideraranse aquelas que non estean en posesi n dun carn@ profesional,
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certificado de profesionalidade de nivel 2 ou 3, t tulo de formaci n profesional ou
dunhatitulaci n universitaria.

2. Poder/An participarata un 25% persoas traballadoras ocupadas en cada unha das
acci ns. Os que desexen participar deberAn solicitdo ante as entidades e centros de
formaci n que impartan as anteditas acci ns.

Os traballadores/as en desemprego deberanse seleccionar atrav@ds do procedemento descrito a
continuaci n:

PROCEDEMENTO DE SELECCI N DO ALUMNADO

1) PETICI N DE PERSOAS CANDIDATAS (PERSOAS EN DESEM PREGO) POR
PARTE DO CENTRO COLABORADOR.

A) Os centros colaboradores beneficiarios deber £n sdlcitar:
a) Con15d ash/bilesdeantelaci nA realizaci n da probade selecci n
b) Directamente A oficina de emprego que corresponda
c) Mediante o impreso normalizado para o efecto (modelo 1)

d) Unha lista de persoas desempregadas que se adecosen ao perfil requirido para a
realizaci n de cada curso, en funci n dos requisito s de acceso do/a aumno/a ao
curso especificado no certificado de profesionalidade ou ben no programa do curso
aprobado polo Consello Xeral de Formaci n Profesion al.

B) O centro colaborador non debe predeterminar o colectivo a que vai dirixido 0 curso,
limitarase a identificar os requisitos de acceso do aumnado, que constitoseen condici n
indispensable a cumprir polas persoas candidatas. Estes requisitos est/An dispoadbles na pAxina
web da Conseller ade Traballo e Benestar (familias profesionais do ficheiro de especialidades
formativas do Servizo Poeblico de Emprego Estatal).

C) O centro colaborador, xunto coa petici n de dlumnas e alumnos, deber & presentara proba
ou probas que, de ser o caso, lles vaia redizar As persoasandidatas presel eccionadas, para
gue sexa visada pola oficina de emprego e enviada A xefatura tertiorial correspondente para
coaeecemento do persoal tdcnico de seguimento do cuso.

2) SELECCI N DAS PERSOAS CANDIDATAS POLA OFICINA DE EMPREGO.

A oficina de emprego:

1". Seleccionar ZAEdosss persoas por praza vacante en cada curso mediante sondaxe
entre as persoas demandantes de emprego inscritas no Servizo Poeblico de Emprego, e

2". Convocar Aas persoas demandantes presel eccionadas para que asistan A proba de
selecci n que deber & realizar o centro colaborador.

QO A8 II S ~x
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* A probade selecci n deber A& ser visada previamentepola oficina de emprego.

*A convocatoria farase mediante carta certificada ou telegrama con xustificante de recepci n;

nesta comunicaci n indicarase a data de referencia na cal deben reunir os requisitos para ter
dereito a cobrar a axuda de asistencia vinculada Azealizaci n de actividades de mellora da
empregabilidade inclu das no seu itinerario deinserci n (1PI).

3) SELECCI N DO ALUMNADO POLO CENTRO COLABORADOR.

Unha vez remitida pola oficina de emprego a lista de persoas en desemprego presel eccionadas
(que se incorporan automaticamente na aplicaci n S| FO) ao centro colaborador, este
proceder A A selecci n do alumnado e informar A dagadas existentes para que poida presentar
a solicitude daquelas.

En ningoen caso as persoas preseleccionadas, anda que sexan IPls, poder Z£En
participar na acci n formativa se non acreditan que cumpren o0s requisitos de
titulaci n acad@mica esixida para acceder ao certificado de profesionalidade ou A
especialidade formativa a impartir.

As persoas candidatas serAn seleccionadas mediantea realizacin de probas de
conformidade cos criterios predeterminados na solicitude, que deber/En prse en
coaeecemento dos candidatos e candidatas antes da sarealizaci n.

Os/as demandantes propostas pola oficina de emprego s poder/En ser rexeitadas para a
realizaci n do curso cando concorran causas que as 0 determinen e sexan xustificadas de
forma fidedigna pola entidade e neste sentido o aprecie a oficina de emprego propoasente.

Tam@n poder/n participar nas ditas probas aquelagéballadoras e traballadores ocupados
gue tivesen solicitada a soea participaci n naacci n formativa ante a entidade.

Narealizaci n das probas poder A estar presente unrepresentante da Conseller ade Traballo
e Benestar.

Actasde selecci n do alumnado

Da selecci n redactarase a correspondente acta, que, cuberta en todas as ep grafes e xerada a
travds da aplicaci n SIFO, se remitir £ A oficina de emprego, xunto coa documsaci n

gue acredite o cumprimento dos requisitos de acceso para 0s supostos de especialidades
correspondentes a novos certificados de profesionalidade de nivel 2 e 3, para a sceaa
validaci n.

Osrequisitos de acceso figuran recollidos na instruci n que figura no seguinte ender ezo
electr nico

http://traballo.xunta.es/export/sites/default/Biblioteca/Documentos/Contidos Estandar/f
ormacion e cualificacions/competencias clave/12 03 2014 informe cc.pdf
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Non @ posible iniciar o curso ata que a correspondate oficina de emprego dea o visto e
prace A selecci n realizada

Se se detecta 0 inicio dun curso sen que aselecci n do alumnado fose autorizada pola oficina
de emprego, este ser A cancelado.

Anuncio de convocatoria podlica

No caso de gue transcorran 15 d as desde a petici n de candidatas e candidatos por parte do
centro colaborador e a oficina de emprego non remitise demandantes, ou as candidaturas
enviadas fosen insuficientes e non se cubrisen as prazas con persoas traballadoras ocupadas,
sempre co | mite do 25% de participaci n de persoas traballadoras ocupadas, deberase realizar
a correspondente convocatoria palica mediante anuncio, nun dos xornais de maior tiraxe
da provincia, visado pola oficina de emprego correspondente. Desta selecci n darase conta A&
oficina de emprego encargada da preselecci n dos aumnos (Ver Publici dade.

Alta e baixa de alumnos/as

Cada nova alta ou baixa de dumnas e aumnos que se produza no curso deber/E ser
comunicada 4 oficina de emprego correspondente e, B todo caso, A xefatura territorial no
prazo mAximo de d as h/ZEDbileslesde que se produza.

4) CURSOS CON ALUMNOS/ASDISCAPACITADOSAS.

Artigo 32" .5

No caso de cursos que tesean unm nimo de 1 alumno/a con certificaci n de discapaci dade,
poderase incrementar 0 importe que se pode imputar nos conceptos de:

- Para persoal de apoio, ataun mAximo de9 jor horalectiva

- Adaptaci n curricular ou do material didActico neesario para garantir a adquisici n de
competencias por parte destes alumnos: o gasto real mente efectuado

A entidade impartidora deber & solicitalo expresamete.

Para 0 aboamento deste importe, ditarase unha resoluci n complementaria co importe total
dos gastos autorizados por estes conceptos.
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AXUDASAO ALUMNADO

AXUDASAO ALUMNADO OCUPADO

Nos cursos dirixidos prioritariamente a persoas traballadoras desempregadas non se
pagar £ ningaen tipo de axudas aos traballador es’las@aipados que participen nas acci ns
formativas.

AXUDASAO ALUMNADO DESEMPREGADO

ORDE do 28 de maio de 2015 pola que se establecen as bases reguladoras e se procede £
convocatoria pablica de subvenci ns para a conces n de bolsas e axudas para persoas
traballadoras desempregadas que participen en acci ns formativas de formaci n profesional
para o emprego correspondentes ao exercicio de 2015

A percepci n de calquera das bolsas e axudas establ ecidas para 0 dumnado desempregado
ser/E compatible, ag/Es:

- A de transporte pasblico, que @ incompatible coa d transporte privado.

- A de transporte privado, que @ incompatible coa @ aloxamento e manutenci n.

Parater dereito a calquera das bolsas e axudas.
REQUISITOS XERAIS:

Que o curso tesea unhaduraci n igua ou superior /s 4 horas diarias e 20 semanais

Que og/as adumnos/as tesean a condici n de desempregados/as inscritos/as como
demandantes no Servizo Pablico de Emprego de Galica na data de inicio do curso. No
suposto de que a situaci n de desemprego tesea lugar con posterioridade ao inicio do curso,
ter/En dereito a percibir as axudas a partir do prireiro d a do mes seguinte ao que tesea lugar
esta situaci n.

O inicio do dereito A axuda correspondente, unha ve comprobado gue cumpren os l

requisitos, comeza:

= U
m

o0 Odadeiniciodo curso

o No momento da incorporaci n do/a aumno/a A acci n formativa, se esta @ 77
posterior A data de inicio do curso. a

0 A partir do primeiro da do mes seguinte a0 que tesa lugar a situaci n de d
desemprego cando esta sexa con posterioridade ao inicio do curso.

o
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No suposto de que o/a alumno/a desempregado/a adquira a condici n de ocupado/a durante a
realizaci n do curso, deixar4 de percibir a axuda apartir do primeiro d a do mes seguinte ao
gue team lugar esta situaci n.

SOLICITUDE DASAXUDAS:

A persoa traballadora desempregada deber&E presentara solicitude nun prazo de 1 mes
desde a soea incorporaci n A acci n formativa, ou desde que tesea lugar o feito causante que
determina o dereito A axuda e, en todo caso, anteslo 15 de decembro de 2015.

A presentaci n da solicitude f ra de prazo dar A lugar A soeainadmisi n sen mAe s trAEmites.

As solicitudes deber/En presentarse preferiblementepor v a electr nica a travds do
formulario normalizado dispoadble na sede €lectrnica da Xunta de Gdlicia,
https://sede.xunta.es, de acordo co establecido nos artigos 27 da Lel 11/2007, do 22 de xua,
de acceso electr nico dos cidadAns aos servizos padicos, e 24 do Decreto 198/2010, do 2 de
decembro, polo gque se regula o desenvolvemento da Administraci n electr nica na Xunta de
Galicia e nas entidades dela dependentes. Para a presentaci n das solicitudes ser A necesario 0
documento nacional de identidade electr nico ou cal quera dos certificados electr nicos
recoaeeci dos pola sede da Xunta de Galicia.

Opcionamente, tam@n se poderZn presentar as solitiides en soporte papel en calquera dos
lugares e rexistros establecidos no artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de rdxime
xur dico das administraci ns pagblicas e do procedemento administrativo comom, utilizando o
formulario normalizado dispoadble na sede electr nica da Xunta de Galicia que figura como
anexo | A orde, xunto coa documentaci n xustificativa esixida para cada unha das axudas
solicitadas.

No caso das mulleres v timas de violencia de x@neroque tessan solicitado confidencialidade
dos seus datos, a axuda deber 4 solicitarse a trav@@do seu titor.

A autorizaci n de vacaci ns polo rgano competente implica que, durante ese per odo,
gueda en suspenso o pagamento das axudas AS que tesean dereito os alumnos.
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TIPOSDE BOLSASE AXUDASE OS SEUSREQUISITOS ESPEC FICOS:

Conceptosater en conta na Bolsa de asistencia e na Axuda A Conciliaci n:

C/Hculo dagendas

1. Parater dereito a estas bolsas deber/n acreditar dcumentalmente que carecen
de rendas de calquera clase iguais ou superiores ao 75 % do indicador posblico de
renda de efectos madtiples (IPREM).

* Entenderase cumprido este requisito sempre que a suma das rendas de todos

os integrantes da unidade familiar, inclu do o solicitante, dividida polo ncamero

de membros que a compoasen sexainferior ao 75% do IPREM.

2. Asrendas da unidade familiar cal cularanse tendo en conta en seguinte:

*traballador por conta allea:

- tomaranse os ingresos brutos do mes anterior a0 inicio do curso ou do mes

anterior a que se produza o feito causante que dea dereito A axuda, segundo o

caso, exclu daaparte proporcional das pagas extraordinarias.

- as axudas de custo non se ter/En en conta (agAEs gaeles casos en que 0 seu

volume e periodicidade mostren que se trata dunha forma habitual de

pagamento dunha parte do salario)

* traballador aut nomo:

- tomaranse 0s ingresos netos do trimestre anterior ao inicio do curso ou do

trimestre anterior a que se produza o feito causante que dea dereito A axuda,

segundo o caso

- ratearase 0 importe mensualmente, para obter as rendas mensuais

3. Computarase como renda:

0 importe dos salarios sociais, as rendas m nimas de inserci n ou as A
axudas an/ogas de asistencia social concedidas pah Comunidade
Aut noma, as como o importe das prestaci ns do Ser vizo Podblico l

de Emprego Estatal

0S ingresos correspondentes a rendementos patrimoniais, pensi ns e
calquera outro tipo de ingresos percibidos.

Non se ter/En en conta 0s importes en concepto de fini quito.

A variaci n derendas non se considerar/Z circunstancia sobrevida para os efectos de
xerar dereito A percepci n das axudas.
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4. Asrendas terZEn gue ser acreditadas documenta mente

Concepto de unidade familiar:

* Consideraranse como integrantes da unidade familiar os pais, 0 ¢ nxuxe ou
parella de feito acreditada, os fillos e fillas menores de vinte e seis anos ou
maiores incapacitados e os menores acollidos, sempre que convivan no
domicilio.

* No caso de dumnos/as solteiros/as ou sen parella de feito:

0 maiores de 18 anos e maiores de 16 gque, con consentimento dos
seus pais, vivan independentes deles, constituir/Anpor Si mesmos
unha unidade familiar

o maores de 16 anos e menores de 26, as como maiores
incapacitados xudicialmente suxeitos a patria potestade prorrogada
ou habilitada, constituirZn unidade familiar cos sas pais

* No caso de alumnos casados, con parella de feito ou solteiros maiores de 26
anos que convivan cos seus pais, estes non se considerarZn integrantes da
unidade familiar.

» Para a Axuda A Conciliaci n: No suposto de que 0 sikeito causante da
axuda sexa un familiar ata 2" grao, este entenderae inclu do na unidade
familiar para o ¢ mputo de rendas.

Acreditaci n documental:

* Copiado DNI/NIE da persoa solicitante, s no caso de non autorizar a scea
consulta no Sistema de verificaci n de datos de ide ntidade.

* Cetificaci n acreditativa da soma discapacidade emitida polo rgano
competente, no caso de que non autorice a scea consuta, ou
documentaci n acreditativa de ter asinado un itiner ario personalizado
deinserci n, segundo o caso. A

* Cetificado de empadroamento, no caso de non autorizar a soea l
consulta, ou certificado de convivencia expedido polo Concello, onde se
indiquen os familiares que conviven no domicilio familiar.

* Copiado libro defamilia.
« Declaraci n responsable da persoa solicitante de qu e arenda familiar,

entendida esta como a suma das rendas de todos os integrantes da unidade
familiar, includo o solicitante, dividida polo ncarero de membros que a
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compoaen, @ inferior a0 75 % do IPREM no mes anteror ao inicio do
Curso.

« Acreditaci n documental das rendas declaradas

* Certificado de dependencia do rgano competente da Xunta de
Galiciaou resoluci n xudicial, segundo proceda.

* Copiado libro de familia ou, se son estranxeiros sen libro de familia,
calguera documentaci n que acredite de forma sufici ente o
parentesco.
Tipos de bolsas e axudas:

1. Bolsadeasistencia(artigo 4.3.1)

Ter En dereito a percibilaos/as alumnas que pertenzan a un dos colectivos que se
sinalan a continuaci n, tendo en conta que s poder An cobrar unha axuda por este
concepto a nda que pertenzan aos dous colectivos:

a) Os alumnos e alumnas con discapaci dade.

1") Requisitos:
- Ter unha discapacidade dun grao igua ou superior a0 33% segundo o

previsto no artigo 1 do RD 1414/2006, de 1 de decembro (BOE naam. 300, do
16 de decembro).

- Carecer de rendas de calquera clase iguais ou superiores ao 75% do IPREM.

*  Entenderase cumprido este requisito sempre que a suma de rendas de todos os
integrantes da unidade familiar, includo o solicitante, dividida polo noamero de
membros que a compoaeen sexa inferior ao 75% do |PREM.

2") Xustificaci n documental:

- Certificaci n acreditativa da soea discapacidade emitida polo rgano
competente no caso de que non autorice a scea consuta, ou documentaci n
acreditativa de ter asinado un itinerario personalizado de inserci n, segundo o0
caso.

- Declaraci n responsable da persoa solicitante de que a renda familiar,
entendida esta como a suma das rendas de todos os integrantes da unidade
familiar, includo o solicitante, dividida polo noarero de membros que a
compoaen, @ inferior a0 75 % do IPREM no mes anteror ao inicio do curso
(modelo 8).
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- Acreditaci n documental das rendas declaradas

- Certificado de dependenciado rgano competente da Xunta de Galicia ou por
resoluci n xudicial, segundo proceda.

- Certificado de empadronamento, no suposto de que non autorice a soa
consulta ou, na soma falta, certificado de convivenga expedido polo Concello
onde se indiquen os familiares que conviven no domicilio familiar.

- Copiado libro de familia ou, se son estranxeiros sen libro de familia, calquera
documentaci n que acredite de forma suficiente o pa rentesco

3") Recosecemento da discapacidade ou _notificaci n dese recoasecemento con
posterioridade ao inicio da acci n formativa:

- O/a dumno/a debe solicitar a axuda no prazo de 1 mes desde a notificaci n
do recoasecemento.

- O dereito a percibir a axuda xerarase a partir do 1” d a do mes seguinte A data
en que teaea lugar ese recoasecemento.

4”) Importe da axuda: 9 euros por d a de asistencia

b) Aquelas persoas demandantes que participen nunha acci n formativa vinculada 4
realizaci n de actividades de mellora da empregabil idade inclu das no seu IPI, sempre
que non Se negasen a participar en actividades previstas no seu IPI.

Considerarase IPI vixente o IPI iniciado con posterioridade ao 1 de xaneiro do ano
anterior a0 ano en gque se realizaa selecci n para aacci n formativa.

A data de referenciapara a consideraci n de IPI do s alumnos e alumnas para os efectos
de ter dereito a esta axuda de asistencia @:

- a data que consta na carta enviada pola oficina de emprego comunic/Zndolle que son
candidatos ao curso ou

- a data da autorizaci n da convocatoria poeblica, cando esta sexa necesaria para a
selecci n do alumnado

1) Requisitos:

- Carecer de rendas de calquera clase iguais ou superiores ao 75% do IPREM.

Entenderase cumprido este requisito sempre que a suma de rendas de todos os
integrantes da unidade familiar, inclu do o solicitante, dividida polo ncamero de
membros que a compoagen sexainferior ao 75% do IPREM.
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2") Xustificaci n documental:

- Declaraci n responsable da persoa solicitante de que a renda familiar,
entendida esta como a suma das rendas de todos os integrantes da unidade
familiar, includo o solicitante, dividida polo noarero de membros que a
compoaen, @ inferior a0 75 % do IPREM no mes anterdr ao inicio do curso
(modelo 8).

- Acreditaci n documental das rendas declaradas.

- Certificado de dependenciado rgano competente da Xunta de Galicia ou por
resoluci n xudicial, segundo proceda.

- Cetificado de empadronamento, no suposto de que non autorice a scea
consulta ou, na scea falta, certificado de convivenga expedido polo Concello
onde se indiquen os familiares que conviven no domicilio familiar.

- Copia do libro de familia ou, se son estranxeiros sen libro de familia,
calquera documentaci n que acredite de forma sufici ente o parentesco.

3") Importe da axuda: 9 euros por d ade asistencia

2. Axudade transporte, manutenci n e aloxamento:

2.1. Axuda de transporte poeblico urbano(artigo 3.2.a):

Ter/En dereito a percibilao alumnado que utilice a rede de transportes paeblicos
urbanos para asistir A formaci n.

1") Incompatible coa axuda de transporte en veh culo propio.

2") Xustificaci n documental:

- Declaraci n responsable da liaaa de transporte poeblico urbano que utiliza para asistir
a0 CUrso.

- Certificaci n da oficina de emprego do domicilio d e intermediaci n laboral na data
que figuranacarta de selecci n ou daautorizaci n da convocatoria do curso

3”) Importe daaxuda: 1,5 por d ade asistencia.
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2.2. Axuda de transporte paeblico interurbano(artigo 3.2.b):

Ter/En dereito a percibilao dumnado que resida nun concello distinto a0 da
imparticin da acci n formativa, considerando conce llo de residencia o que
corresponda co domicilio de intermediaci n da sosma demanda de emprego, e que
utilicen arede de transportes podblicos interurbana para asistir A formaci n.

1) Incompatible coa axuda de transporte en veh culo propio.

2") Xustificaci n documental:

- Declaraci n responsable da liaea de transporte podblico interurbano que utiliza para
asistir A acci n formativa

- Certificaci n da oficina de emprego do domicilio d e intermediaci n labora na data
que figurana carta de selecci n ou daautorizaci n da convocatoria do curso.

3”) Importedaaxuda: 5 por alumno/ae d ade asi stencia.

2.3. Axuda de transporte en veh culo propio (artigo 3.2.c):

Ter £ dereito a percibilao alumnado nos seguintes casos.

cando non exista medio de transporte podlico entre o seu domicilio e o0 do
centro.

Ou este transporte non tesea un horario regular quepermita compatibilizalo co
daacci n formativa.

O domicilio ser4 o considerado como domicilio de itermediaci n na sosa demanda de
emprego.

1") Incompatible con:

- aaxuda de transporte pogblico urbano e interurbaro.

- aaxuda de aloxamento e manutenci n e A
(74

2") Xustificaci n documental:

- Declaraci n responsable da persoa solicitante de qu e non existe medio de 777
transporte podblico entre 0 seu domicilio e o do certro ou de que este transporte
non ten un horario regular que permita compatibilizalo co daacci n formativa.

- Declaraci n responsable na que indique o ncamero de matr culoa do veh culo CZ
que utiliza, as como os quil metros realizados dia riamente. d
(0
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- Certificaci n da oficina de emprego do domicilio de intermediaci n laboral
na data que figura na carta de selecci n ou da auto rizaci n da convocatoria.

3") Importe da axuda: a cont a mAxima por da de astencia @ de 0,10 euros por
quil metro, cun mAximo de 20 euros diarios.

2.4. Axuda de manutenci n (artigo 3.2.d):

Ter Zn dereit@ando concorran 0s seguintes requisitos:
Que o horario de impartici n daacci n formativase xa de mase/E e de tarde.
Que a distancia entre o domicilio habitual da persoa desempregada
(considerado este o que figure como domicilio de intermediaci n na soea demanda de

emprego) e o centro de impartici n acade ou supere o0s 20 quil metros.

1") Xustificaci n documental:

- Certificaci n da oficina de emprego do domicilio de intermediaci n laboral
na data que figura na carta de selecci n ou da autorizaci n da convocatoria
podblica da acci n formativa.

- Certificaci n do centro de formaci n de que o hor ario de impartici n @ de
maae/E e tarde.

3") Importe da axuda: a cont a mAxima ser/A de 12 Bos.

2.5. Axuda de aloxamento e manutenci n (artigo 3.2.e):

Ter/E dereito cando concorran 0s seguintes requisits:

Que a distancia entre o domicilio do alumno/a (considerado este o que figure
como domicilio de intermediaci n na soea demanda de emprego) e o lugar de
impartici n do curso sexa, como m nimo, de 100 quil metros.

en casos excepcionais, debido a problemas das comunicaci ns, circunstancia
previamente valorada e autorizada polo rgano compe tente en cada caso: a distancia pode ser
inferior. A

Que a asistencia ao curso implique que o/a alumno/a debe aloxarse no lugar de Z
impartici n. O gasto real de aloxamento xustificara se por medio do contrato de
arrendamento, no que o aumno/a deber/ figurar comoarrendatario ou por
medio de factura de hospedaxe.

1") Incompatible coa axuda de transporte privado.
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2") Xustificaci n documental:

- Certificaci n da oficina de emprego do domicilio d e intermediaci n labora na data
que figurana cartade selecci n ou daautorizaci n da convocatoria

- Contrato de arrendamento onde figure o alumno/a como arrendatario ou declaraci n
responsable de que a persoa solicitante se vai hospedar na localidade onde se imparta a
acci n formativa.

3”) Importe da axuda: o do IPREM fixado para o ano 2015, que se aboar/E por mes
natural, rate/Endose a parte correspondente aos mess de inicio e finalizaci n cando non
sexan completos

Importe IPREM mensual: 532,51 .

Importe IPREM diario: 17,75

. Axuda Z conciliaci n(artigo 3.3)

Ter /En der eitas persoas desempregadas para conciliar a soea asigencia A formaci n co
coidado de fillos/as menores de 6 anos ou de familiares dependentes ata 0 2" grao,
sempre que ao inicio da acci n formativa ou no mome nto en que teaa lugar o feito
causante que dea dereito A axuda cumpran simultaneenente 0s seguintes requisitos:

Non ter rexeitado ofertas de traballo axeitadas nin terse negado a participar en

actividades de promoci n, formaci n ou reconversin  profesional nos tres meses
anteriores ao inicio daacci n formativa.

Carecer de rendas de calquera clase superiores ao 75% do IPREM.

*  Entenderase cumprido este requisito sempre que a suma de rendas de todos os integrantes da
unidade familiar, inclu do o solicitante, dividida polo noamero de membros que a compoasen non
supere 0 75% do |PREM.

1") Xustificaci n documental:

* Certificado de dependencia do rgano competente da Xunta de Galicia ou
por resoluci n xudicial, segundo proceda.

* Certificado de empadronamento, no suposto de que non autorice a scea
consulta ou, na som falta, certificado de convivenga expedido polo Concello
onde se indiquen os familiares que conviven no domicilio familiar.

» Copia do libro de familia ou, se son estranxeiros sen libro de familia,
calquera documentaci n que acredite de forma sufici ente o parentesco

» Declaraci n responsable da persoa solicitante de qu e a renda familiar &
igual ou inferior a0 75% do IPREM no mes anterior ao inicio do curso ou ao
gue se produza o feito causante (modelo 8)
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* Acreditaci n documental das rendas declaradas

2") Adquisici n e perda do dereito A axuda:

- No suposto de que o/a fillo/a naza con posterioridade ao inicio da acci n
formativa:

o0 O/a dumno/a debe solicitar a axuda no prazo de 1 mes desde o
nacemento do/afillo/a

0 O dereito a percibir a axuda xerarase a partir do 1” d a do mes
seguinte A data en que teaaa lugar 0 nacemento.

- No suposto de que o recoseecemento da dependencia ou a notificaci n dese
recoaeecemento sexa posterior ao inicio da acci n formativa:

o0 O/a dumno/a debe solicitar a axuda no prazo de 1 mes desde a
notificaci n do recoasecemento.

0 O dereito a percibir a axuda xerarase a partir do 1” d a do mes
seguinte /A data en que tesm lugar O recoaecemento a
dependencia.

No suposto de desaparici n do feito causante, perder/n o dereito A percepci n da
axudaapartir do 1” d ado mes seguinte a que aqudatesea lugar.

3") Importe da axuda: 75% do IPREM diario por d ade asistencia.

75% IPREM diario = 13,31

4. Axudaparamulleresv timas de violencia de x@nero(artigo 3.4)

Ter £En dereitofE percepci n desta axuda, durante o tempo de participaci n nunha acci n
formativa, as mulleres v timas de violencia de x@neo.

1") Xustificaci n documental:

Para poder percibir esta axuda, a situaci n de viol encia de x@nero acreditarase por
algoan dos seguintes medios:

* A travds de sentenza condenatoria.

* A trav@s de certificaci n da orde de proteccin ou medida cautelar,
testemuaso ou copia autenticada polo/a secretario/axudicial da propia orde de
protecci n ou medida cautelar.
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* A trav@s de informe dos servizos sociais e/ou sanifrios da administraci n
podblica auton mica ou local no que se recolla a condici n de vtima de
violencia de x@nero.

* A trav@s de informe do Ministerio Fiscal que indiqe a existencia de
indicios de violencia, auto de apertura de xu zo oral ou documento equivaente
no que conste a existencia dos ditosindicios.

2") Adquisici n do dereito A axuda:

O prazo para acceder A axuda, en funci n da forma de acreditaci n da condici n de
v tima da violencia de x@nero, & 0 seguinte:

* No suposto de sentenza condenatoria, durante os 24 meses posteriores A soa
notificaci n.

* Nos supostos de resoluci n xudicial que houbera ado ptado medidas
cautelares ou da orde de protecci n, durante a vixe ncia das mesmeas.

* No caso do informe dos servizos sociais e/ou sanitarios da Administraci n
podblica auton mica ou local ou do informe dos servizos de acollida da
Administraci n paeblica auton mica ou local, durante 0s 24 meses posteriores A
data de emisi n do dito informe.

* No caso do informe do Ministerio Fiscal, auto de apertura do xu zo oral ou
documento equivaente, ata que se adopte a resoluci n que proceda sobre a
orde de protecci n ou sentencia condenatoria.

3") Solicitude da axuda:

* No caso de mulleres que tesean solicitado cofidencididade dos datos, estas
deber/En solicitar a axuda a travds do seu titor naficina de emprego, que
emitir/£ informe aos titores de cada xefatura terrivrial (coordinadores de
orientaci n) ou da Direcci n Xera de Emprego e For maci n, segundo o caso,
que proceder An A tramitaci n e pagamento da axuda.

* No caso de mulleres que non tivesen solicitado cofidencialidade dos datos,
solicitarase a axuda de conformidade co establecido no artigo 6 da orde de
convocatoria.

Unha vez recoaecida a axuda, terase dereito A pergaci n da mesma durante toda a
acci n formativa.

4”) Importe daaxuda: 10 por d ade asistencia.

Para aquel as axudas nas que se establezan | mites de rendas da unidade familiar para a soe
percepci n, quedan exclu dos do ¢ mputo dasrendas 0s ingresos do agresor.
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REQUISITOS XERAIS DA ACCI N FORMATIVA: duraci n

4 h/d a e 20 horas/semana

PRAZO DA SOLICITUDE: 1 mes desde aincorporaci n ao curso ou desde a nova situaci n

BENEFICIARIOS/AS E REQUISITOS

quil metros.

AXUDA Desempregado/a inscrito como demandante no SPE de CONT"A DOCUMENTACI N ACREDITATIVA COMPATIBILIDADE
Galicia
Alumnos/as en desemprego con discapacidade que acrediten L Copia do DNI/NIE
un grao igual ou superior ao 33% O Certificacin acreditativa da discapacidade emitid a polo
rgano competente, no seu caso.
Carecer de rendas de calquera clase  75% do IPREM O Documentacin acreditativa de ter asinado un ltine rario
personalizado de inserci n (IPI).
O Certificado de empadroamento familiar ou certificado de
convivencia expedido polo Concello onde se indiquen os INCOMPATIBLE AMBAS
familiares que conviven no domicilio familiar. BOLSAS
Alumnos/as en desemprego que participen nunha acci n| 9 pordade |. copia do libro de familia ou, se son estranxeiros sen libro de
BOLSA DE ASISTENCIA formativa vinculada / realizaci n de actividades de mellora da |  asistencia familia, calquera documentaci n acreditativa do par entesco. | ooy e o
empregabilidade includas no seu IPl e sempre que non se * Certificado de dependencia do rgano competente da Xunta | o2 que ofa  alumnola
negasen a participar en actividades contempladas naquel. de Galicia ou por resoluci n xudicial, segundo proc eda. pertenza aos dous colectivos
« Declaraci n responsable de que a suma das rendas (1) de '
Carecer de rendas de calquera clase  75% do IPREM todos os integrantes da unidade familiar (_2), Q|V|d|da polo
ncemero de membros que a compoaeen, @ inferior ao 75%o
IPREM no mes anterior ao inicio do curso (modelo 8)
» Acreditaci n documental das rendas declaradas.
L Copia do DNI/NIE.
¢ Certificacin da oficina de emprego do domicilio de
intermediaci n laboral na data que figura na carta de seleccin
TRPAEEE:%RTE Alumnos/as en desemprego que utilicen a rede de transporte | 1,5 por dade ou da autorizaci n da convocatoria do curso. A”;‘SSAM:ATIBLE COA
bli b istir /E f i i i « Declaracin responsable de que o alumno/a utiliza a rede e transporte en
URBANO peaeblico urbano para asistir /£ formaci n asistencia A ] J hcul
peeblica de transporte urbano para acudir &£ formach, Ve @I [Ziope
indicando a lizea que utiliza.
L Copia do DNI/NIE.
) ¢ Certificacin da oficina de emprego do domicilio de
TRANSPORTE |Alumnos/as en desemprego que residan nun concello (o que intermediaci n laboral na data que figura na carta de seleccin INCOMPATIBLE COA
PBLICO figura na tarxeta de demandante de emprego) distinto ao da| 5 porda de ou da autorizaci n da convocatoria do curso. AXUDA de transporte en
INTERURBANO | imparticin do curso e utilizan a rede de transport e poeblicol asistencia « Declaracin responsable do alumno/a da lizea de transporte veh culo propio
TRANSPORTE interurbano para asistir /£ formaci n peeblico interurbano que utiliza para asistir ao cuso.
L Copia do DNI/NIE.
¢ Certificacin da oficihna de emprego do domicilio de
intermediaci n laboral na data que figura na carta de seleccin
Alumnado desempregado cando non exista medio de ou da au@orizaci n da convocatoria do curso. . INCOMPATIBLE COA
VEHCULO transporte peeblico entre o seu domicilio (0 que figra na tarxeta | 0,10 /kmcun |* Declaracin responsable do alumno/a de que non existe AXUDA de transporte poeblico
e de demandante de emprego) e o centro de formacin o u este | mZEximo de 20 medio de transporte peeblico entre o seu domicilio eo do centro | € coa AXUDA de aloxamento
transporte non ten un horario regular compatible co da accin diarios ou de que este transporte non ten un horario regular que e manutencin
formativa. permita compatibilizalo co da acci n formativa.
» Declaraci n responsable indicando o ncemero de matrcula do
veh culo que utilizan e os quil metros realizados d iariamente.
0 Copia do DNI/NIE.
. . . e Certificacin da oficiha de emprego do domicilio de
Alumnado con horario da acci n formativa de maze/E ede tarde intermediaci n laboral na data que figura na carta de seleccin
e a distancia entre o seu domicilio ( 0 que figura na tarxeta de | 12 por dade ou da autorizaci n da convocatoria
MANUTENCI N ; , :
demandante de emprego) e o centro acade ou supere os 20 asistencia

Certificacin do centro de formacin de que o hora rio de
impartici n @ de mase/ e tarde.
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AXUDA

BENEFICIARIOS/AS E REQUISITOS
Desempregado/a inscrito como demandante no SPE de
Galicia

CONT'A

DOCUMENTACI N ACREDITATIVA

COMPATIBILIDADE

» Cando a distancia do seu domicilio ao lugar do curso sexa,
como mnimo, de 100 km; en casos excepcionais, por
problemas das comunicaci ns valorados e autorizados polo

100% IPREM
(532,51 ) por
mes natural

Copia do DNI/NIE.
Certificacin da oficina de emprego do domicilio de
intermediaci n laboral na data que figura na carta de seleccin

INCOMPATIBLE COA

rgano competente en cada caso, poder/E concederse esta | (rateados os ou da autorizaci n da convocatoria. de trans '?r(tgzﬁ eh culo
ALOXAMENTO E MANUTENCIN axuda a nda que a distancia sexa inferior. meses de inicio |, contrato de arrendamento onde figure o alumno/a como > ropio vencd
- Adem/Eis a asistencia ao curso implica que o alumnaé deba | € finalizacin arrendatario e xustificante mensual de pagamento do Sl
aloxarse no lugar de impartici n. S e Sl arrrendamento ou factura de hospedaxe mensual.
completos,
17,75 /d a)
L Copia do DNI/NIE.
Alumnos/as en desemprego que tezean ao seu coidado flos/as + Certificado de dependencia do rgano competente da Xunta
menores de 6 anos ou familiares dependentes ata o 2" grao de Galicia ou resoluci n xudicial.
sempre que ao inicio do curso ou no momento en que teza O Certificado de empadroamento ou, no seu defecto, certificado
lugar o feito causante que dea dereito & axuda cumpan de convivencia do Concello onde se indiquen os familiares que
75% IPREM conviven no domiclio familar.

CONCILIACIN

simultaneamente os seguintes requisitos:

- non ter rexeitado ofertas de traballo axeitadas nin terse
negado a participar en actividades e promoci n, for maci n ou
reconversi n profesional nos 3 meses anteriores ao inicio da
acci n formativa

- que a unidade familiar careza de rendas superiores ao 75%
do IPREM.

diario por d a
de asistencia
(13,31 /d a)

Copia do libro de familia ou, se son extranxeiros sen libro de
familia, calquera documentaci n acreditativa do par entesco.
Declaraci n responsable de que a suma das rendas d e todos
os integrantes da unidade familiar, dividida polo ncemero de|
membros que a compoeeen, @ igual ou inferior ao 75%do
IPREM no mes anterior ao inicio do curso ou a aquel en que
se produzca o feito causante (modelo 8)

Acreditaci n documental das rendas declaradas.

AXUDAS MULLERES

V' TIMAS DE VIOLENCIA

DE X NERO

Mulleres v timas de violencia de x@nero.

10 /da
asistencia

Copia do DNI/NIE.

Sentenza condenatoria, certificaci n da orde de pr otecci n ou
medida cautelar, testemugeo ou copia autenticada pob/a
secretario/a xudicial da propia orde de protecci n ou medida
cautelar, informe dos servizos sociais e/ou sanitarios da
administraci n pceblica auton mica ou local en que s e recolla a
condici n de v tima de violencia de x@nero, informe do
Ministerio Fiscal que indique a existencia de indicios de
violencia, auto de apertura de xu zo oral ou documento
equivalente no que conste a existencia dos ditos indicios,
segundo sexa o caso.

COMPATIBLE COAS
DEMAIS AXUDAS
respectando a
incompatibilidade entre as
axudas de transporte

(*) A documentaci n que ten asterisco (*) s debe pres entarse no caso de non autorizar na solicitude, £ ©nselleira de Traballo e Benestar a scea consulta noSistema de verificaci n de datos.

(1) Compeetanse comorendas o importe dos salarios sociais, as rendas m nimas de inserci n ou as axudas an/logas de asistencia sccial concedidas pola comunidade aut noma, as como o importe das prestaci ns do
Servizo Pceblico de Emprego Estatal. Tam@n consid@rese rendas os ingresos correspondentes a rendementos patrimoniais, pensi ns e calquera outro tipo de i ngresos percibidos.
(2)Considdranse integrantes da unidade familiar os pas, o ¢ nxuxe ou parella de feito acreditada, os fil los e fillas menores de 26 anos ou maiores incapacitados e os menores acollidos, sempre que convivan no domicilio.
O PAGAMENTO DAS AXUDAS 'S QUE TE AN DEREITO QUEDA E N SUSPENSO DURANTE O PER"ODO VACACIONAL QUE, NO SEU CASO, ESTEA APROBADO POLO RGANO COMPETENTE
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M DULOS TRANSVERSAIS

Artigo 51”

A acci n formativa estar/ constitu da polaespecialidade formativa e polo m dulo ou
m dulostransversais. (Artigo 46" .2)

As referencias que se fan no texto desta gua a curso entenderanse feitas a accin

formativa.

| Non poderAn impartirsen/Eis de dous m dulos transver saisen cada curso. |

En TODOS os cursos programados serZ& obrigatoria a imparticn do m dulo transversal
Inserci n laboral, sensibilizaci n ambiental e nai gualdade de x@nero (FCOOO03), de dez horas
deduraci n.

Ademais, en todos os cursos programados se impartir/E un mdulo formativo sobre
igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e de corresponsabilidade familiar e
dom@stica

- FCOXXX01 Formaci n para a igualdade (3 horas lectivas) cando os cursos sexan
dunha duraci n menor ou igual a50 horas ou

- FCOXXX05 Formaci n para a igualdade (8 horas lectivas) cando os cursos tesean
unha duraci n superior a 50 horas.

Excepcionamente as entidades poder/n solicitar a finpartici n dun terceiro mdulo de
formaci n complementaria, sempre que a soa impartici n estea xustificada polo contido da
especialidade formativa solicitada. A som imparticin ser/E autorizada ou denegada na

resoluci n de concesi n da subvenci n.

Os m dulos transversai s que poder £n solicitarse e aitorizarse son 0s seguintes:
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A valoraci n econ mica dos m dulos transversais ser/Z igua A dos m dulosla especialidade
formativa coa que se impartan.

Poder/An consultar os m dulos transversais no seguirte enderezo da web da Conseller a de
Traballo e Benestar:

http://traball 0.xunta.es/modul os-transversais

Os m dulos transversais deberanse impartir ao final da acci n formativae o m dulo
de iguadade ser/E 0 cdtimo en impartirse. A persoatitular da xefatura territorial
correspondente poder 4 autorizar amodificaci n da ade de impartici n.

No suposto do mdulo de Prevenci n de Riscos Labora is nos casos nos que se
autorizase a soe impartici n, procurarse que @sta € realice antes da impartici n da
especiaidade propiamente dita. Neste caso non se necesitar A autorizaci n.

REALIZACI N DOSM DULOSTRANSVERSAISPOLO ALUMNADO

Og/as dumnos/as que xa cursaron algoen m dulo transversal da Direcci n Xeral de Emprego e
Formaci n:

- Se as aparece recollido na aplicaci n informAtia Sifo, non poder/&n volver a
realizalo.

- Se non figura recollida na citada Sifo, poderZn on realizalo sempre e cando o
xustifiguen documental mente.

EXENCI N DOSM DULOSTRANSVERSAIS
Ogd/as alumnogs/as estar£n exentos dareaizaci n dom dulo transversal de:

- Formaci n para a Igualdade, se acreditan documentalmente estar en posesi n dun
diploma oficial que acredite formaci n en materia d e igualdade de duraci n igual ou superior
a8 horas.

- Prevenci n de Riscos Laborais, se acreditan documentalmente estar en posesi n do
diploma de T@cnico Intermedio ou Superior de RiscosLaborais ou dun diploma oficial que
acredite formaci n en materia de prevenci n derisc os laborais de 60 horas.
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A resoluci n da exenci n dos devanditos m dulos tra nsversais @ competencia do/a xefe/a
territoria correspondente, segundo proceda.

Cando aresoluci n sexa positiva, mecanizarase aex enci n naaplicaci n inform/tica SIFO.

Cando aresoluci n sexa negativa, farase comunicaci n escrita ao interesado/a e/ou A entidade
impartidora.
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PR'CTICASEN EMPRESAS

Artigo 54”

PR CTICASEN EMPRESAS

As prAEcticas en empresas gue realice o aumnado ddformaci n profesional para 0 emprego
non suporZn en ningoan caso a existencia de relaci nlaboral entre o alumnado e as
empresas ou organismos da Administraci n.

O naamero mAximo dénoras de asistencia dun aumno ou aumna non pode exceder de 8
horas diarias sumadas as horas de realizaci n das p rActicas e as horas de impartici n do curso.

1. DISPOSICI NS COM NS

Son aquelas que o propio programa formativo recolle como tales, comput/ndose a scea
duraci n no total de horas da especialidade formati va.

As pr/Ecticas poder £n desenvolverse:
- en calquera especialidade

- segundo os requisitos do programa ou certificado de profesionalidade e respectando
asomduraci n

- en empresas ou entidades padblicas

- de modo voluntario para os centros impartidores e obrigatorio para 0 alumnado, se o
centro opta pola soearealizaci n.

- no suposto do mdulo de prAEcticas profesionais nan laborais correspondentes aos
novos certificados de profesionalidade, ser/ obrigioria a impartici n en centros de
traballo.

Duraci n: non pode exceder en ningom caso a duraci n da parte prActica fixada no
programa formativo ou certificado de profesionalidade.

Remate: non poderAn rematar con posterioridade Arfalizaci n do curso.

* Asaumnas e os dumnos terZn dereito exclusivamerg A percepci n das axudas ou bolsas
gue, de ser o caso, |les correspondan.

* As empresas onde tesaan lugar as prAecticas deben renir os requisitos establecidos no
programa ou certificado de profesionalidade da especialidade da que se van redizar as
prAEcticas.

* Os gastos por este concepto (seguros, medios e materiais...) imputaranse ao orzamento da
accin formativa na que estean includas como custos  directos.
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2. PROCEDEMENTO PARA XESTI N DASPR CTICAS.

Comunicaci n: 10 d as h4&biles de antelaci n A datgorevista para arealizaci n das prAecticas, o

centro

impartidor presentar /2 a correspondente comurcaci n A Xxefatura territorial

correspondente da Conseller a de Traballo e Benestar, para 0 que deber & xuntar a seguinte
documentaci n.

Documentaci n que se debe xuntar £ comunicaci n:

Convenio asinado entre o centro impartidor e a/'s empresa/s ou organismo posblico
onde se realizar/En as prAecticas ou, no seu defectodocumento acreditativo do
responsable onde se faga constar a soea autorizaci n pararealizalas.

Sistema de titor as para 0 seu seguimento e avaliaci n.
Datas, lugar de redlizaci n, horario e duraci n.

Documento que acredite a vixencia do seguro de accidentes do alumnado que cubra os

riscos do curso, que incluirfE os do traxecto ao lugr de realizaci n das prAecticas e
contraerase estritamente durante per odo de duraci n daguelas. Non se admitirZ&n
p lizas con franquicias.

"Documento que acredite a contrataci n pola entidade impartidora dunha p liza de
responsabilidade civil parafacer fronte aos riscos que para os bens e as persoas poidan
derivar da redlizaci n das prActicas en empresas. Non se admitir/En plizas con
franquicias.

Licenza municipal de apertura da actividade de que se trate ou, no seu defecto, para
acreditar aidoneidade dos locais de impartici n on de se van desenvolver as prAecticas:

no caso de empresas, declaraci n responsable da per sba que exerza a soa
representaci n legal

no caso de centros poeblicos, calquera outro documerto acreditativo da idoneidade
doslocais

Xustificante de que a empresa na que se realizar Ares prAEcticas cumpre coa normativa
de prevenci n de riscos |aborais.

1. Antes do comezo das prAEcticas, a entidade beneficiaa da subvenci n por4 en coagecemento
da Inspecci n de Traballo e Seguridade Social:

- Unharelaci n do alumnado que vai realizar as pr Acticas.
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- Datos dals empresals en que se realizar/n as préicas.
- Denominaci n
- Localidade/s
- Datas e horario de realizaci n.
Inspecci ns provinciais Unidades especializadas d e Seguridade Social
- Provinciada Corusea: Roea Gaiteira, 54-56 (57 andg - 15009 A Coruaa
- Provinciade Lugo: Rondada Muralla, 58 - 27071 Lugo
- Provincia de Ourense: Parque de San L Azaro, 12 (2 andar) - 32003 Ourense

- Provincia de Pontevedra: Avenida CAnovas del Cadilo, 18 - 36202 Vigo

2. As empresas en que se realicen as prAecticas comuicaranlles aos representantes legais dos
traballadores na empresa unha relaci n dos/as alumn os/as que van realizar as pr/AEcticas, as
datas e horarios de realizaci n.

3. As pr/Ecticas que realicen os/as alumnos/as de fomaci n profesional para 0 emprego non
supor 4 en ningaan caso a existencia de relaci n laboal entre eles e as empresas ou organismos
da Administraci n.

4. Unha vez comunicadas as pr/Ecticas, as entidadesleber/£n comunicar a0 rgano competente
calqueraincidencia que se produza no seu desenvolvemento.

3. M DULO DE FORMACI N PR'CTICA EN CENTROS DE TRABA LLO NAS
ESPECIALIDADES VENCELLADAS A NOVOS CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDADE.

Nas acci ns formativas de especialidades vencellada s A obtenci n de novos certificados de
profesionalidade, o/a alumno/a s poder/& redlizar 0 modulo de prActicas cando tivese
superado o resto dos m dulos formativos do certificado de p rofesionalidade.

A impartici n do m dulo de pr/Ecticas profesionais non laborais correspondentes aos novos
certificados de profesionalidade ter &£ que realizar se en centros de traballe axustarase aos
requisitos antes mencionados, ao establecido na Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro, e a0
estipulado no Real decreto regulador de cada certificado de profesionalidade, e no Real
decreto 34/2008, do 18 de xaneiro.
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- O mdulo de formaci n prAectica haber & de iniciare nun prazo non superior a catro meses
naturais dende a finalizaci n do adtimo m dulo form ativo. Poderase, en determinados casos,
solicitar autorizaci n a Administraci n competente a ampliaci n deste prazo, sendo a data
mAxima de finalizaci n de impartici n deste mdulo de formaci n pr/Aectica o 15 de decembro
de 2015.

- O titor do mdulo de prAEcticas ser/E 0 designado @o centro de formaci n entre os
formadores ou titores-formadores que impartisen os m dulos formativos do certificado de
profesionalidade correspondente.

- O titor do m dulo de formaci n prAEctica en centros de traballo ser 4 responsable de acordar,
co titor designado pola empresa o programa formativo deste m dulo. Para establecer o
programa formativo consideraranse as capacidades, criterios de avaliacin e contidos
establecidos para este m dulo no certificado de pro fesionalidade. Dito programa debe inclu r
criterios para a avaliaci n, observables e medibles e recoller, alomenos, ainformaci n que se
indica no Anexo VIl da Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola que se desenvolve o
Rea Decreto 34/2008, de 18 de xaneiro, polo que se regulan os certificados de
profesionalidade e o reais decretos polos que se establecen certificados de profesionalidade
ditados na soaa aplicaci n (anexo VIII destagu a).

- O seguimento e a avaliaci n dos alumnos realizara se conxuntamente polo titor do centro e o
titor designado pola empresa, e reflect rase documenta mente.

- O alumnado que supere 0 m dulo de prAecticas recibirA£ unha certificaci n asinada polo titor
do centro, o titor designado pola empresa e o responsable da empresa, segundo o modelo que
figura no anexo IX da Orde ESS/1789/2013, do 10 de outubro e que figura como anexo nesta
gua

Todos os aumnos e alumnas gue sigan cursos destes certificados est/En obrigados a realizar
este mdulo de prAEcticas en empresas, salvo 0s que acrediten unha experiencia labora de
alomenos tres meses, cun m nimo de 300 horas traballadas en total, durante os cinco odtimos
anos transcorridos ata a data de solicitude da exenci n e que se corresponda coas capacidades
recollidas no antedito m dulo do certificado de pro fesionalidade.
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Paralevar a cabo esta exenci n, establ@cese o0 seguinte PROCEDEMENTO:

1. Og/as dumnos/as deber/En solicitar expresamente a genci n da realizaci n do m dulo
de prActicas na xefatura Territoriad da Consellera de Trabalo e Benestar
correspondente.

2. Olaxefe/aterritoria da Conseller a de Traballo e Benestar correspondente expedirZ4 un
certificado de exenci n do m dulo naqueles casos qu e se acredite a experiencia laboral
anteriormente citada

3. Para acreditar a soea experiencia, os/as alumnos/as deber/En xuntar a seguinte
documentaci n:

a) Para os traballadores ou traballadoras asal ariados:

- Cetificaci n da Tesourer a Xera da Seguridade Socia, do Instituto Socia da
Mariaea ou da mutualidade A que estiveran afiliadospnde conste a empresa, a categor a
laboral (grupo de cotizaci n) e o per odo de contra taci n.

- Certificaci n da empresa onde adquiriran a experi encia laboral, na que conste
especificamente a duracin dos perodos de prestaci n do contrato, a actividade
desenvolvida e o interval o de tempo no que se realizou dita actividade.

b)Para os traballadores ou traballadoras aut nomas ou por conta propia:

- Certificaci n da Tesourer a Xera da Seguridade S ocial, do Instituto Social da Marina dos
per odos de ata na Seguridade Socia no rdxime escial correspondente.

- Declaraci n responsable de cumprimento dos requisitos para a exenci n do mdulo de
prAEcticas coa descrici n da actividade desenvolvidae intervalo de tempo no que sereaizou a
mesma.

¢) Paratraballadores voluntarios ou bolseiros:
- Certificaci n da organizaci n ou empresa onde se prestara a asistencia na que consten,

especificamente, as actividades e funci ns redlizad as, 0 ano non que se redizaron e 0
noanero total de horas dedicadas A2 mesma.
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RGANOSAOS QUE DIRIXIR A DOCUMENTACI N

A documentaci n dos cursos, para unha maior celeridade na tramitaci n dos expedientes, recom@ndase que se
dirixa, sen prexu zo dos casos en que se indique expresamente o lugar de presentaci n, a

As correspondentes xefaturas territoriais da Conseller a de Traballo e Benestar, cando se trate de
expedientes de axudas da:

V aordinaria de programaci n, no que poder/ZEn paricipar os centros e entidades colaboradoras
acreditados no Rexistro de Centros e Entidades de Formaci n para o Emprego da Consdller a de
Traballo e Benestar, que poder/Zn solicitar calquerados certificados de profesionalidade en que
estean acreditadas na data de publicaci n da orde.

Enderezos:
Xefaturaterritorial da Conseller ade Traballo e Benestar

Servizo de Emprego e Formaci n

Salvador de Madariaga, 9, 17, 15009, A Coruasea

Xefaturaterritorial da Conseller ade Traballo e Benestar
Servizo de Emprego e Formaci n

RondadaMuralla, 70, 27071, Lugo

Xefaturaterritorial da Conseller ade Traballo e Benestar
Servizo de Emprego e Formaci n

Avda. daHabana, 79, 32004, Ourense

Xefaturaterritorial da Conseller ade Traballo e Benestar
Servizo de Emprego e Formaci n

Concepci n Arenal, 8, 36201, Vigo, Pontevedra

Para a xesti n dos cursos utilizarase o Sistema de Informaci n de Formaci n Ocupacional SIFO, accesible a
trav@s da Internet, logo de petici n dos centros colaboradores. Esta aplicaci n inform/Etica permite irtroducir a
informaci n necesaria e a validaci n dos datos, as como a xeraci n de documentos para enviarlle a0 r gano
xestor das axudas que corresponda.

A continuaci n presdntase un cadro orientativo, no que se concretan 0s prazos que ¢ mpre ter en conta, a
documentaci n que se debe achegar e o lugar da soea presentaci n. As mesmo, faise unharemisi n aos artigos
da orde de convocatoria.
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PRAZOS PARA TER EN CONTA E DOCUMENTACI N QUE HAI QU E PRESENTAR

Artigo 29"

LUGARDAS A APLICACI N INFORM'TICA

PRAZO DOCUMENTACI N A PRESENTAR PRESENTACI N SIFO

- Modelo de petici n de candidatos/as (modelo
1) que tam@n facilitan as propias oficinas de | duci q de inici
emprego. Oficina de Emprego ntroducir as datas de inicio e
candidatos/as correspondente de finalizaci n da accin

na Oficina de . . formativa
Emprego - Proba de seleccin dos candidatos/as para

gue sexa visada pola Oficina de Emprego.

Peticin

- Planificaci n temporal dos m dulos do curso,
indicando a previsi n das visitas didZcticas ao
longo do curso.

- Planificaci n did/ctica elaborada segundo o
anexo lll da Orde ESS/1987/2013, do 10 de
outubro.

- Programacin did/&ctica de cada mdulo
formativo e, se @ o caso, unidades formativas,
utilizada como gua de aprendizaxe e
avaliaci n, elaborada segundo o anexo IV da
Orde ESS/1987/2013, do 10 de outubro.

- Planificacin da avaliacin, elaborada de
acordo co anexo V da Orde ESS/1987/2013,

do 10 de outubro. Cubrir a ficha SIFO de inicio
cos datos de:

- Instrumentos da avaliaci n vAlidos e fiables,
cun sistema de correccin e puntuacin

. - Planificaci n temporal.
obxectivos.

M nimo de 5 . . . o - Programa completo, ag/s
dasantes do |- Relacin de docentes que van impartir o |Xefatura Territorial da naquelas  especialidades

et Gl curso; farase constar a scea formacin | Consellera de Traballo que teaen programacin
curso metodol xica e a relacin de mdulos que | Benestar correspondente modular
impartir£ cada un deles.

T . . - Enderezo completo do lugar
- ldentificacin do persoal de direccin, de impartici n. P g

seguimento e control da actividade docente.

- Profesorado.

- A documentacin na que se reflicta a
metodolox a utilizada para o c/lculo €
imputaci n dos gastos e a porcentaxe que se
imputa, cando se trate dunha imputacin
parcial de gastos directos ou dunha
imputacin de gastos comoens a varias
actividades.

- Documentaci n acreditativa da formacin e
experiencia do profesorado cando non estea
en poder da Consellera de Traballo e
Benestar, sendo necesarios os curr culos dos
ditos docentes para a scea validacin, cando
non estea en poder da Consellera de
Traballo e Benestar.
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- Os docentes encargados da imparticin do
mdulo de formacin sobre igualdade de
oportunidades entre mulleres e homes e
corresponsabilidade familiar e dom@stica,
deber/En acreditar 150 horas de formaci n en
materia de x@nero ou de experiencia
profesional ou docente en materia de x@nero.

importante resaltar que, para impartir os
novos certificados de profesionalidade,
deber/&En validarse todos os docentes, con
independencia de que figuren ou non na
aplicaci n inform/tica SIFO.

- Nas accins formativas vencelladas a
certificados de profesionalidade, cada m dulo
formativo do certificado poder/ ser impartidg
como mAximo por dous formadores, que
deber/En acreditar o cumprimento dos
requisitos que se establezan para cada
m dulo formativo no real decreto que regule o
correspondente certificado de
profesionalidade.

- Claves de acceso /A correspondente
plataforma, se @ o caso.

Odadoinicio

Certificaci n xustificativa do comezo do curso e,
de ser o caso, das madificaci ns producidas
respecto dos datos sinalados no punto anterior

Xefatura Territorial da
Conseller a de Traballo e
Benestar correspondente

Incorporaci n
do alumnado

A entidade, no momento da scea incorporaci n,
requirir/E de cada alumno/a:

- Copia simple do DNI
- Ficha individual

- Para os cursos de novos certificados de
profesionalidade de nivel 2 e 3,
documentaci n acreditativa do cumprimento
dos requisitos de acceso.

- Se @ o caso, documentaci n acreditativa para
a exencin do mdulo de pr&cticas
profesionais non laborais.

- Copia do diploma do m dulo transversal ou
obrigatorio, de ser o caso.

- Orixinais dos documentos de informacin ao
alumnado da subvencin polo Fondo Social
Europeo, debidamente asinados. O modelo
figura como anexo desta gu a.

Esta documentaci n
deber/4 arquivarse polo
centro impartidor
separadamente por cada
curso
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- As datas de inicio e remate do curso, as
como o horario de impartici n.

Nos 10 d as . o
lectivos - Enderezo completo do lugar de impartici n
seguintes ao o
inicio do L Xefatura Territorial
- - Copia simple do DNI dos alumnos/as correspondente
(art. 29" .3.c) |~ Copia da p liza de seguros contratada.
- A solicitude de anticipo, de ser o caso
PRAZO DOCUMENTACI N A PRESENTAR LUGARDAS A APLICACI N INFORM'TICA
PRESENTACI N SIFO
En todo caso, as altas e
. baixas deben comunicalas .
- Altas e baixas de alumnos/as o Introducir:
) /E xefatura territorial dentro
- Copia dos DNI dos novos alumnos/as ) - os datos do novo alumnado
) . . . . dos 3 d as seguintes a que o
Dentro do 1” | A entidade impartidora arquivar/ unha copia da - a finalizaci n dos
cuarto do ) ) se produzan
documentaci n separadamente por cada acci n . alumnos/as que causan
CLise ) A documentacin ser/E i
formativa. . baixa
enviada /& Xefatura
Territorial correspondente
- Control de asistencia do alumnado e - Coniel o EESEEE G
alumnado e profesorado.
Diariamente profesorado.

- Alta e baixa do alumnado, se procede.

- Alta e baixa do alumnado,
se procede.

Mensualmente

- Partes diarios de asistencia asinados polos

Xefatura Territorial

Este documento deber/ ser o
xerado pola aplicaci n SIFO
unha vez cuberta a

informaci n necesaria, e

) alumnos e o docente. correspondente deber/E arquivarse o orixinal
(ant-297.3.d) asinado, separadamente, por
cada curso.
Xustificaci n dos custos de cada curso:
- Solicitude de liquidaci n final
- Certificaci n do gasto
- Relacin de n minas e facturas
- Orixinal ou copia compulsada (separadas e
ordenadas por cada accin formativa) de
todas as facturas, n minas e xustificantes de
pagamento de todos os gastos imputables ao
curso
- Estes tres documentos
Nos 15d as

seguintes ao
da finalizaci n
do curso

(art. 29".3.ee
art. 39”)

- Declaracin complementaria do conxunto de
todas as axudas solicitadas

- Extractos do libro maior no que se reflictan
todas as operacins contables realizadas
para a execuci n da acci n formativa.

- A documentaci n sinalada nos artigos 40, 41
e 42.

- Documento de ingreso da subvencion
(anticipos e liquidacion final) na conta do
beneficiario.

Excepcin : as entidades cun mnimo de 15
cursos programados poder/En presentar &
xustificaci n dos gastos de todos os cursos de
maneira conxunta.

Xefatura Territorial
correspondente

deber/n xerarse na ep grafe|
de Solicitude de pagamento
de SIFO

- Completar 0s datos
relativos A finalizacin do
curso
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Ata o 30 de
novembro de
20150uda
seguinte ao da
finalizaci n do

Toda a documentaci n para a xustificaci n final

dos cursos, sen prexuzo de autorizacin do
rgano competente para rematar con
posterioridade a esa data nos que a data | mite

Xefatura Territorial
correspondente

CLES de xustificacin ser/E o da seguinte ao da
finalizaci n do curso
(art. 29".3.d)
- O informe individualizado de cada alumno/a
NES 3 TEses Zegf(;l((jjo 0 Ansxo VI da Orde ESS/1897/2013,
seguintes o e outubro.
desde a - S
finalizacindo | _ o efatura Territorial
cureo A acta de avaliaci n do alumnado segundo o correspondente

anexo VII Orde ESS/1897/2013, do 10 de
outubro.
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SEGUIMENTO DOS CURSOS

57



CALIDADE, AVALIACI N, SEGUIMENTO E CONTROL

Artigo 49"
CALIDADE, AVALIACI N, SEGUIMENTO E CONTROL

A) Os centros e entidades deber/En realizar unha avalia n e control de calidade da
formaci n que executen. Deber/n destinar a esa findidade ata un 5% do custo xustificado nas
ep grafes de custos directos e asociados da acci n formativa.

As actuaci ns realizadas en materia de avaliaci n p olas entidades deber/AEn comunicarse A&
Direcci n Xeral no momento en que se efectaeen, e dar/n traslado de copia da documentaci n
e dos resultados obtidos a trav@ds dun informe en qe queden reflectidas, as como da
verificaci n das condici ns de impartici n do curso e as actuaci ns de mellora que se tesaan
realizado araz dos resultados das acci ns de aval iaci n e control.

Deber/En facer un seguimento continuo que permitisea identificaci n de Areas de mellorae a
elaboraci n de plans de mellora, detectando debilid ades que puidesen ser emendadas dentro

do per odo de redlizaci n do curso, e quedar/En reflectidas as actuaci ns levadas a cabo para

tal fin namemoriafinal.

AdemAEs, para os efectos de dar cumprimento a0 estbhlecido neste artigo, as persoas
participantes avaliar/En a calidade das acci ns a tav@ds dun cuestionario de avaliaci n de
calidade que cubrir&E, polo menos, os seguintes Amias espec ficos de informaci n
(Resoluci n do 27 de abril de 2009 do Servizo Poeblico de Emprego Estatal (SEPE))
http://traballo.xunta.es/descargas/avaliacion_calidade_AFD.xIs:

Vaoraci n xeral daacci n formativa.

1. Contidos. a scea adecuaci n AES expectativas e necesilades de formaci n, as como
utilidade dos contidos para a traxectoria profesional da persoa participante.

2. Profesorado: o seu nivel de preparaci n, de especializaci n e de comunicaci n.
3. Medios didAecticos: valoraci n dos medios utilizadose a soea adecuaci n aos contidos.
4. Mediostdcnicos einstalaci ns; adecuaci n ao desen volvemento do curso

5. Organizaci n: composici n e homoxeneidade do grupo de formaci n, noamero de aumnas
e alumnos, informaci n previarecibida, horariose duraci n.

Teaeen a obriga de cumprimentar o cuestionario, t dolos aumnos e alumnas que participen

nas acci ns formativas reguladas pola presente orde . SerA cumprimentado polos participantes
a0 remate das mesmas.
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As organizaci ns ou entidades beneficiarias son as responsables do proceso de avaliaci n da
calidade das acci ns formativas, tanto da distribuci n, gravacin e explotaci n dos
cuestionarios, como darealizaci n dun informe de r esultados que conter £ unhatabulaci n coa
totalidade dos mesmos e que se empregar A para anAsk da calidade das acci ns executadas.

Poderase realizar calquera outra actuaci n que se c onsidere axeitada para a avaliaci n da
calidade das acci ns formativas.

As entidades beneficiarias e 0s centros ou instituci ns impartidoras da formaci n deber/Zn
remitir A Direcci n Xeral de Emprego e Formaci n 0os correspondentes cuestionarios, ou ben
0 resultado da soea tabulaci n, co fin de analizar a calidade das acci ns formativas.

B) Os centros impartidores est/En obrigados a someterse/Es actuaci ns de supervisi n e
control gue, en calquera momento, poidan acordar 0s servizos competentes da Conseller a de
Traballo e Benestar, tanto no relativo ao desenvolvemento das acci ns formativas como A sosa
xesti n e tramitaci n administrativa.

Para os cursos de novos certificados de profesionalidade, deber £n someterse AS actuaci ns de
avaliaci n, seguimento e control, internas e extern as, segundo o Plan Anual de Avaliaci n,
previsto no artigo 18.2” do Real decreto 34/2008, de 18 de xaneiro, polo que se regulan os
certificados de profesionalidade.

Para verificar o cumprimento do disposto nesta orde, as xefaturas territoriais aplicarn un
sistema de seguimento e control propio. Cada acci n formativa serZ obxecto de 3 visitas como
m nimo.

Para iso, as entidades impartidoras deber/n facilidrlle ao persoa encargado deste labor o
acceso AEs instalaci ns onde se realizan os cursos ea toda a documentaci n de carZcter tdcnico,
administrativo ou contable que teama relaci n coa subvenci n concedida. Se se detectan
deficiencias no desenvolvemento do curso, os centros colaboradores, tras requirimento previo,
dispor/Zn dun prazo de 3 a7 d as para a Soea corregan.

Todos os centros colaboradores impartidores de cursos teagen a obriga de abrir un expediente
para cada curso no que arquivar/n toda a documentacn referente aos alumnog/as, inicio,
desenvolvemento e finalizaci n de cada curso.

Os centros e entidades impartidoras deber/n remitir &£ xefatura territorial correspondente,
xunto co resto da documentaci n esixida, afollade control da asistencia debidamente asinada
polos tdcnicos de seguimento que visiten o curso. Nb caso de que non coincida a folla de
control de asistencia que conste en poder dos t@dcncos coa remitida posteriormente polas
entidades, presumirase a veracidade da primeira.

Para os cursos de novos certificados de profesionalidade, deberZn remitir acta da avaliaci n
dos alumnos, segundo o modelo especificado no anexo VIl da Orde ESS/1897/2013, do 10 de
outubro, pola que se desenvolve o Real Decreto 34/2008, do 10 de outubro, polo que se
regulan os certificados de profesionalidade e o reais decretos polos que se establecen
certificados de profesionalidade ditados na soaa aplicaci n as como a documentaci n que se
requira para os procesos de seguimento e control da calidade das acci ns formativas, segundo
0 establecido nos artigo 14 e 18 do RD 34/2008 que regula os certificados de profesionalidade
enoscaptulosl ell do T tulo 111 daOrde ESS/1897/2013, do 10 de outubro.
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A entidade beneficiaria da subvenci n deber/Z disporde follas de reclamaci n adisposici n de
todos os seus usuarios, en aplicaci n do disposto nalLei 2/2012, do 28 de marzo de protecci n
xera das persoas consumidoras e usuarias.

OBRIGAS DAS ENTIDADES RELACIONADAS CO SEGUIMENTO DA
EXECUCI N DOSPROXECTOS

Coa fin de efectuar un seguimento adecuado da execuci n dos proxectos cofinanciados polo
FSE a0 abeiro do Programa Operativo de Adaptabilidade e Emprego para o per odo 2007-
2013, mediante as subvenci ns reguladas nesta orde, a entidade beneficiaria deber £ someterse
ao cumprimento das seguintes obrigas:

1. Relacionadas coas medidas de informaci n e publi cidade impostas polo Regulamento da
Comisi n (CE) ncamero 1828/2006, do 8 de decembro:

a) Nos documentos relativos a operaci ns cofinanciadas polo FSE, as como en toda a
documentaci n relativa ao curso, carteis, placas, t aboleiros ou materia divulgativo deber/E
aparecer xunto co logotipo da Xunta de Galicia (Conseller a de Traballo e Benestar) o
emblema da Uni n Europea normalizado segundo o Anex o | do Regulamento (CE) N”
1828/2006, o tipo e nome da operaci n e a inscrici n: Uni n Europea, Fondo Social
Europeo, xunto co lema O FSE inviste no teu futur o .

No caso de carteis e placas explicativas permanentes, esta informaci n debe ocupar, como
m nimo, un 25 % da superficie total. Ademais da inscrici n, se debe indicar o tipo e 0 nome
da actividade u operaci n.

b) A entidade beneficiara deber/ informar o dumnad do cofinanciamento dos cursos por
parte da Administraci n do estado e da Uni n Europe a (Fondo Socia Europeo) as como dos
obxectivos destes fondos.

2. Relacionadas coas verificaci ns administrativas e sobre o terreo necesarias para dar
cumprimento ao artigo 13 do Regulamento (CE) N” 1828/2006 e sen prexu zo da obriga de
xustificaci n das subvenci ns percibidas nos termos establecidos na Lei 38/2003, do 17 de
novembro, xeral de subvenci ns, e na presente norma.:

a) As entidades beneficiarias das axudas deber/n mante un sistema de contabilidade
separada ou unha codificaci n contable adecuada de todas as transacci ns realizadas con

cargo aos proxectos subvencionados polo FSE, referidos a operaci ns da afectaci n da

subvenci n A finalidade da soea concesi n. As, xunto coa documentaci n xustificativa, a
entidade beneficiaria deber/E achegar o documento catable onde apareza claramente
identificado o ingreso da subvenci n no sistema da entidade beneficiaria. As persoas f sicas
non teaeen a obriga de levar a cabo unha contabilidale, non sendo polo tanto esixible a obriga
de contabilidade separada.

A finalidade da contabilidade separada @ garantir qie os gastos asociados a unha subvenci n

est/En claramente identificados na contabilidade daentidade. En ningoen caso, o termo
contabilidade separada esixe levar dosas contabil idades distintas a unha entidade.
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b) Manter unha pista de auditor a suficiente e conservar todos os xustificantes relativos aos
gastos certificados, as como aos que se refiren a cudificaci n e itinerarios dos beneficiarios
desempregados xa que, valorando o establecido no artigo 90 do Regulamento (CE) n”
1083/2006, polo que se establecen as disposici ns x erais relativas aos fondos estruturais, se
estima que a dispoagbilidade dos xustificantes dos gastos deber a garantila a entidade
beneficiaria ata a anualidade de 2021 e, en todo caso, un m nimo de tres anos tras o peche do
programa operativo.

c) Someterse AS actuaci ns de comprobaci n sobre o terreo que, en base na mostra
seleccionada ao abeiro do procedemento descrito no model o dos sistemas de xesti n e control
da Comunidade Aut noma de Galicia e/ou segundo crit erios baseados no risco, realice
persoa tdcnico da Direcci n Xera de Emprego e Formaci n.

PROCEDEMENTO PARA LEVAR UNHA CONTABILIDADE SEPARADA

Dependendo dos programas inform/A&ticos de contabilidde que empreguen as entidades,
caben distintas posibilidades:

Programas contables que permiten codificar os asentos contables cun cdigo

contabl e espec fico.

O mesmo c digo permite a soea utilizaci N nos asento s dos gastos e dos ingresos. Incluso
permite imputar parte dun gasto, no caso de custos que non imputasen o 100% da
subvenci n. Esta opci n permite establecer unha con ta de perdas e ganancias
enfrontando 0s gastos e o0s ingresos asociados a ese proxecto. Neste caso, a mesma,

nunca poder a ser positiva. Sempre botar a saldo cero ou negativo.

(Exemplo. Poder anse codificar todos os ingresos e todos os gastos, as como 0s
pagamentos rel acionados cunha determinada operaci n co ¢ digo FSE0000001)

Programas contables que non permiten codificar cun ¢ digo contable espec fico

Neste caso poder atraballarse a nivel de subcontas, codificando tanto as de gastos coma
as de ingresos individualizZEndoas respecto ao restop mediante subclasificaci ns. Por
exemplo poder ase crear unha primeira clasificaci n, definindo aquelas axudas
recibidas polo Fondo Social Europeo, e dentro desta establecer unha subclasificaci n,

indicando ou detallando a proxecto ou aoperaci n e n concreto.

En definitiva, far anse todas as subclasificaci ns que se consideren necesarias.
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Exemplo: Un proxecto de Lugo

Exemplo de anotaci ns contables:

Ingreso por subvenci ns

47080500 H* P* debedora por subvenci ns concedidas. (FSE)

74005000 Subvenci ns, doaz ns e legados A Explotaci n. (FSE)

74005001 Subvenci ns, doazns e legados A Explotaci n (FSE) para o proxecto
XX X/2013/03/0008

O asento, do recoaa=cemento da subvenci n ser &

(47080500) H* P* debedora por
Subvenci ns concedidas (FSE)
a (74005001) Subvenci ns, doaz ns e legados A
Explotacin (FSE) para 0 proxecto
XX X/2013/03/0008

O asento de cobramento desta ser a

(57200005) Bancos einstituci nsde
cr@ddito Caixa XXXXXXXXX
a (47080500) H* P* debedora por
subvenci ns concedidas (FSE)

Gastos de persod

No caso de ter que imputar unha conta de gastos unicamente nunha porcentaxe (custos
indirectos), no mesmo asento se poder a canalizar a partida de gastos en dasas subcontas,
identificando unha del as coa parte que est/4E cofinaniada polo Fondo Social Europeo.
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Por exemplo no caso de imputar unicamente unha porcentaxe da n mina.

64000000 gastos de persoal

64005000 gastos de persoal cofinanciados por Fondo Social Europeo.

64005001 gastos de persoal expediente XXX/2013/03/0008 cofinanciado polo Fondo
Socia Europeo.

46505001 Remuneraci ns pendentes de pagamento de n minas cofinanciadas polo FSE
proxecto X X X/2013/03/0008

Exemplo. Imputaci n dun 25% da n mina do auxiliar ¢ orrespondente a unha n mina de
1000 .

250 (64005001)
750 (64000000)

a (46505001) Remuneraci ns pendentes de pagamento
n minas cofinanciadas.
FSE proxecto XX X/2013/03/0008

No resto de gastos imputables ao proxecto, o tratamento ser a0 mesmo pero utilizando as
contas correspondentes,

Pagamento desta:

(46505001) Remuneraci ns pendentes de pagamento

a(57200001) Caixa XXXXXXXXXXXX.

No caso de que o Beneficiario fose unha Entidade Local, a operativa ser a a mesma, pero
utilizando as contas que marque o Plan Xera de Contabilidade Paeblica que lles sexa

aplicable, atendendo As instruci ns ou normas especficas para Entidades Locais.
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DOCUMENTACI N QUE SE DEBE PRESENTAR NOS EXPEDIENTES PARA
ACREDITAR A CONTABILIDADE SEPARADA OU CDIGO CONTAB LE
AXEITADO

Caben daeas posibilidades dependendo do tipo de entdade:

. Entidades exentas da obriga de contabilidade separada: certificado que
acredite adevandita exenci n

. Resto de entidades: extracto da contabilidade da entidade que permita
verificar como se contabilizaron os gastos.

Os documentos contabl es achegados no expediente deben inclu r:
Contas ou subcontas nas que se contabilizaron os gastos imputados
Datas
Noameros de asento contables

Se as entidades o consideran necesario,os documentos contables poden ir acompaseados
dunha breve explicaci n sobre a sistem/ttica de conibilizaci n dos gastos.

DOCUMENTACI N

Dentro dos 10 primeiros d as de cada mes presentarase na xefatura territorial que corresponda,
a seguinte documentaci n:

Partes diarios de asistencia ao curso, asinados pol os alumnos/as e og/as docentes

Unha vez introducida diariamente a informaci n corr espondente AS asistencias, faltas
xustificadas e sen xustificar do alumnado e persoa docente, enviaranse os partes diarios de
asistencia asinados polos alumnos/as e o/a docente.

Este documento deber/E ser o xerado pola aplicaci n SIFO unha vez cuberta a informaci n
necesaria

O centro deber/ arquivar unha copia dese documento,separadamente, por cada curso, xunto

coas xustificaci ns das fatas das alumnas e dos a umnos, quedando outro exemplar A&
disposici n do persoal de seguimento cando realice avisitaao curso.
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ALTASE BAIXASDASALUMNASE DOSALUMNOS
Art. 48".3

Cada nova alta ou baixa de aumnos que se produza no curso deber A ser comunicada 4 oficina
de emprego correspondente no prazo mAximo de 3 d ah/Ebiles desde que se produza.

Se non se incorporan os/as alumnos/as seleccionados ou se producen baixas dentro do
primeiro cuarto do curso, poder/Zn substitu rse pomovos/as alumnos/as, sempre que, a Xu zo
dos responsables do centro ou entidade de formaci n as persoas que se incorporen poidan
Seguir as clases con aproveitamento, unha vez superadas as probas de nivel correspondente, e
non dificulten a aprendizaxe do grupo inicial.

Se se trata de acci ns formativas vinculadas a cert ificados de profesionalidade unicamente se
poder A& incorporar dumnado durante os primeiros 5 dhs lectivos desde o inicio da acci n
formativa, sempre gue non se superase O primeiro cuarto. Superados os primeiros cinco d as,
S poderZn incorporarse a0 curso aqueles alumnos/as que tessan pendentes un ou varios
m dulos formativos para finalizar a sosa formaci n. A soaa incorporaci n s poder/E redizarse
dentro dos cinco primeiros d as do m dulo/s formati vo/s que tesea pendente/s, sempre gue non
Se superase 0 primeiro cuarto deste m dulo. A perso a responsable da scea impartici n deber /A
comprobar, mediante as probas e/ou a xustificaci n documental pertinente, o nivel do/a
alumno/a.

Para estes efectos, nagueles casos en que os mdulos transversais se impartan con
anterioridade aos mdulos formativos integrantes do certificado de profesionalidade, os
primeiros cinco d as lectivos entenderanse referidos aos cinco primeiros d as lectivos do
m dulo formativo integrante do certificado, non aos cinco primeiros d as lectivos do m dulo
transversal.

Arquivarase a correspondente ficha do alumno/a participante debidamente cuberta
As dtas e baixas dun mesmo curso faranse nunha mesma ficha, tendo en conta que nas baixas

s se cubrir/£ nome, DNI, data de baixa, resultado ecausa do remate do curso, as como o
programa formativo e demais datos do curso.
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O resultado do curso e a causa de remate poden ser:

Resultado do curso Causa deremate

Situaci nsdo alumno/a

1. Abandona por colocaci n

Abandona por colocaci n con dereito

adiploma (asiste ao 75% das horas

1 - Aprobado* lectivas)
Remata o curso con avaliaci n
4. Remata o curso o
positiva
) Abandona por colocaci n sen dereito
1. Abandona por colocaci n )
adiploma
2. Abandona paraincorporarsea | Abandona paraincorporarse aoutro
3 - Suspenso outro curso Curso
3. Abandona por outras causas Abandona por outras causas
Remata o curso con avaiaci n
4. Remata 0 curso ]
negativa
Remata o curso con avaliaci n
4- Redlizado 4. Remata o curso negativa e asiste a0 75% das horas
lectivas.
5. Anulado Non asistiu hunca ao curso
En branco

6. Non consta

Non consta

*Consid@rase que 0 curso estABpr obado se se reamen os seguintes requisitos en funci n do

tipo de curso:
: Normas para aprobar a Normas para
Tipo decurso | Normas para aprobar o curso o -
especialidade/UC recibir diploma
» Aprobar aespecialidade
NON P =P
 Acabar o curso ou abandonar por o ]
MODULADO | . Asistir con aproveitamento ao | Aprobar a
colocaci n
CON CERT. 75% da especialidade especialidade
« Non superar 0 m/ximo de faltas sen
PROF.
xustificar nun mes
« Aprobar todas as UC (MF) do curso
MODULADO | « Acabar o curso ou abandonar por Asistir con aproveitamento ao
Aprobar algunha
CON CERT. colocaci n 75% daUC (MF)
UC (MF)
PROF.  Non superar o mAximo de faltas sen

xustificar nun mes
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MODIFICACI NS

As entidades beneficiarias deber/£n aceptar as modiifcaci ns que, de ser o caso, introduza o
rgano encargado da resoluci n dos expedientes en r elaci n cos termos de impartici n
sinalados na soea solicitude.

As entidades beneficiarias deber/n comunicar As xaffuras territoriais da Conseller a de
Traballo e Benestar calquera circunstancia ou eventualidade que poida afectar
substancialmente A execuci n dos cursos programados no prazo de 5 d as desde que se
produza.

Os centros impartidores deber/En respectar as condicns iniciais polas cales se aprobou o
curso, polo que calquera modificaci n no seu desenv olvemento (horario, datas de inicio e
finalizaci n, lugar de impartici n, vacaci ns, etc. ) deber/E solicit/rselle por escrito A
respectiva xefaturaterritorial con 5 d asde antelaci n . Calqueramodificaci n non autorizada
expresamente por escrito por parte da Administraci n poder/ dar lugar A suspensi n do curso
ou mesmo A& som anulaci n.

As entidades beneficiarias deberA£n solicitar A xefara territorial da Conseller ade Trabalo e
Benestar correspondente, autorizaci n previa para a redlizaci n de viaxes didActicas. Esta
solicitude deber A ser presentadacon quince d as h/Zbiles de antelaci n A soma realizan .

Os custos derivados das visitas solicitadas fora deste prazo non poderZn ser imputados A&
subvenci n concedida.

INFORME DE CUALIFICACI N INDIVIDUALIZADO

Artigo 29" .18
Nos cursos de novos certificados de profesionalidade, deber & remitirse:

a) informe individualizado de cada alumno/a cualificando os progresos acadados en cada un
dos m dulos profesionais da acci n formativa, segun do o modelo especificado no anexo VI
da Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola que se desenvolve o Real Decreto 34/2008,
de 18 de xaneiro, polo que se regulan os certificados de profesionalidade e o reais decretos
polos que se establecen certificados de profesionalidade ditados na soea aplicaci n

b) acta da avaiaci n dos alumnos, segundo o modelo especificado no anexo VIl da Orde
ESS/1897/2013, do 10 de outubro, pola que se desenvolve o Real Decreto 34/2008, de 18 de
xaneiro, polo que se regulan os certificados de profesionalidade e o reais decretos polos que
se establecen certificados de profesionalidade ditados na scea aplicaci n (0 modelo figura
como anexo a esta gua) as como a documentaci N qu e Se requira para 0s procesos de
seguimento e control da calidade das acci ns format ivas, segundo o establecido nos artigo 14
e 18 do RD 34/2008 que regula os certificados de profesionalidade e nos cap tulos | e Il do
T tulo Il da Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro.
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DIPLOMAS
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DIPLOMAS

TRAMITACI N DOSDIPLOMAS

Cando se remate 0 curso, e xa cubertos os datos relativos A finalizaci n dos alumnog/as, a
aplicaci n inform/tica SIFO estZ&E en condici ns de xerar o anexo 10, onde figuran aqueles
alumnos/as que de acordo coa normativa vixente tesem dereito arecibir os diplomas.

Para unha correctaemisi n dos diplomas, c mpreter en conta o seguinte:
Anexo 10:

Na soea primeira folla listar £ agueles alumnos/as geitessan dereito a diploma, ben
por se consideraren aptos no curso ben por teren aprobada algunha unidade de
competencia (m dulo formativo) neste.

Na segunda folla incorporarase o programa do curso. Non @ necesario en ningoan
caso mecanizar como parte do programa os m dulos tr ansversais, xa que SIFO os
imprime automati camente a partir dainformaci n do curso.

NaterceirafollafigurarA£n os resultados de todo®s alumnos/as do curso.

No caso de especialidades moduladas, non @ necesard mecanizar o programa do
Curso, pois o programa obtense a partir das unidades de competencia (m dulos

formativos) que se imparten no curso.

Todos os datos do curso deben figurar na SIFO en galego normativo (denominaci n e
programa, especia mente).

Os centros deben presentar un omico exemplar do anexo 10 en soporte papel.
O exemplar do anexo 10 debe presentarse nos rexistros (de xeito separado do resto da

documentaci n) e, para evitar posibles duplicidades, exclusivamente dirixido a Xefatura
Territorial correspondente.

>

En cada env o do anexo 10 deberanse indicar os datos actualizados de:
. Enderezo a onde deben remitirse os diplomas debidamente asinados e rexistrados.

I
P
. Tel@fonode contacto do responsable do centro de impartici n, a como o Seu ]
enderezo de correo electr nico. o
m
a
AY

Unha vez rexistrados e asinados polo director/a xera de Emprego e Formaci n, os diplomas
ser/AEn devoltos ao centro para a soea entrega ao alumedo.
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EMISI N DOSDIPLOMASOU CERTIFICACI NS

1") Os alumnog/as tern dereito aiploma oficial:

No caso de causar baixa por colocaci n, cando o docente coide que tesen o0s
coaeecementos equivalentes ao nivel do curso e asisisen como mnimo ao 75% das horas
lectivas. No caso dos novos certificados de profesionalidade tam@n ter A que ter superado coa
calificaci n de apto a avaliaci n continuada do md ulo formativo realizada polo docente e 0
exame previsto no artigo 19 da Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro

Cando rematen con aproveitamento un ou varios mdulos formativos do curso,
independentemente de que a especialidade se programase completa ou por m dulos, e sempre

gue asistan como m nimo ao 75% das horas lectivas de cada m dulo formativo.

2") Cando os aumnos non tesean dereito a diploma, pode/Zn recibir, se o solicitan, unha
certificaci n polas horas ou m dulos a que asistisen.

Dentro do programa do curso, que debe figurar na parte posterior do diploma, figurar/A
separadamente do resto do programa os m dulos de fo rmaci n complementaria impartidos
pola entidade en cada curso, as como a soea duraci n e horas, no caso de que o/a alumno/a

tesen a obriga de facer estes m dulos.

Aqueles alumnos e alumnas que realizasen un curso e tesean dereito a diplomanon poder Z£n
volver realizar outro curso da mesma especialidade. No caso de detectarse esta

circunstancia, deberZn ser dados de baixa.
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PAGAMENTOS
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PAGAMENTOS

Artigos4” bis, 29" .3, 29" 4, 34" e35".

SISTEMASDE PAGAMENTO. C'LCULO DO IMPORTE DOSANTIC IPOS.

M odalidade Programaci n
Ordinaria

IMPORTE

DOCUMENTACI N QUE SE
DEBE ACHEGAR

ANTICIPOS

(CON AVAL)

Ata 0 25% do total do orzamento de
gastos de cada curso, en concepto de
anticipo, no momento en que a xefatura
territorial da Conseller a de Traballo e
Benestar, reciba a certificaci n de inicio
do dito curso e a solicitude de anticipo.
As entidades lucrativas  deber/En
congtitu r garant aa favor da Conseller a
de Trabalo e Benestar (Xunta de
Galicia), mediante seguro de cauci n
prestado por entidade aseguradora ou
mediante aval solidario da entidade de
crgdito ou sociedade de garanta
rec proca, segundo establece o artigo 65
do Decreto 11/2009, de 8 de xaneiro,
polo que se aproba o Regulamento da
Lei 9/2007, de 13 de xuam, de
subvencins de Gdlicia Incloese
modelo de aval (modelo 10).

Quedan exonerados da constituci n de
gaantas os  beneficiarios  das
subvenci ns concedidas das que os
pagamentos non superen os 18.000
euros. No caso de pagamentos
anticipados e/ou pagamentos a conta o
importe anterior ent@ndese referido A
cantidade acumulada dos pagamentos
realizados.

Para 0 caso de que se subvencionen
varios cursos a unha mesma entidade.
Ata 0 25% da subvenci n concedida,

unhavez que a entidade acredite o inicio
do primeiro dos cursos, sempre que se
constitosa garant a a favor da Conseller a
de Trabalo e Benestar (Xunta de
Galicia), mediante seguro de cauci n

prestado por entidade aseguradora ou
mediante aval solidario da entidade de
crddito ou sociedade de garanta
recproca. Incloeese modelo de ava
(modelo 10).

* Solicitude de aboamento.

*Certificacin  bancaria do
noamero de conta(IBAN).

*Certificaci ns de estar a0 da
nas obrigas tributarias e sociais
e de non ter pendente de
pagamento ningunha d@beda
coa Xunta de Galicia, salvo que
se outorgara a autorizaci n
previstano artigo 4” bis.

*Garanta a  favor da
Consellera de Traballo e
Benestar (Xunta de Galicia), se
@ 0 caso.
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PAGAMENTOSA
CONTA

(SEN AVAL)

Poder/En acordarse pagamentos parciaid
/A conta da liguidaci n definitiva a
medida gque o beneficiario xustifique os
gastos ou pagamentos redlizados. O
importe conxunto dos pagamentos A
conta e dos pagamentos anticipados
que, se @ 0 caso, se concedan, non

poder/E ser superior ao 80% dg
porcentaxe subvencionada
correspondente  a0s  pagamentos
xustificados.

LIQUIDACI N FINAL

O importe restante unha vez rematadas
todas as accins formativas e
xustificados o0s gastos reamente
efectuados en cada unha mediante
certificaci n da persoa responsable do
centro ou entidade por conceptos
orzamentarios, as como a
documentaci n sinalada.

A xustificaci n redlizarase curso a
curso dentro dos 15 d as seguintes /A sod
finalizaci n, ag/Es as entidades que
tesn un mnimo de 15 cursos
programados, que poder/En presentar g
xustificaci n dos gastos de todos os
cursos de maneira conxunta.

*Completar en SIFO todos os
datos da accin formativa en
galego normativo.

*Solicitude de liquidaci n final.
*Certificaci n do gasto.

*Relacin  de
facturas.

nmnas e

Os anexos deben xerarse co
SFO.

*QOrixinal ou copias
compulsadas das facturas,
nminas e xustificantes de
pagamento de todos os gastos
imputables A acci n formativa.

* Amortizaci ns, de ser 0 caso.
*Declaraci n das axudas.

*Extractos do libro maior no
que se reflictan todas as
operaci ns contables redlizadas
para a execucin da accin
formativa.

*Declaraci n responsable das
empresas coas caes tessan
vinculaci n.

*Certificaci ns de estar a0 da

nas obrigas tributarias e sociais
e de non ter pendente de
pagamento ningunha ddbeda cog
Xunta de Gdlicia, salvo que se
outorgara a  autorizaci n

previstano artigo 4” bis.
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INCUMPRIMENTO DE OBRIGASE REINTEGROS
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INCUMPRIMENTO DE OBRIGASE REINTEGROS

Artigo 36", 37" e38"
INCUMPRIMENTO DE OBRIGAS

O incumprimento das obrigas establecidas na orde de convocatoria e demais normas
aplicables, as como das condici ns que se establec eran na correspondente resoluci n de
concesi n, dar4 lugar A perda total ou parcial do @eito ao cobramento da subvenci n ou,
logo do oportuno procedemento de reintegro, A obrig de devolver total ou parcialmente a
subvenci n percibida e 0s xuros de demora correspon dentes.

A gradaci n dos posibles incumprimentos a que se fai referencia no punto anterior
determinarase de acordo cos seguintes criterios:

a) No suposto de incumprimento total:

O incumprimento total dos fins para 0s que se concedeu a subvenci n ou da obriga de
xustificaci n desta darE lugar a0 reintegro do 100% da subvenci n concedida.

Igualmente, considerarase que concorre o incumprimento total se a reaizaci n da
actividade subvencionada non acada o 35% dos seus obxectivos, medidos co indicador de
noamero de horas de formaci n multiplicado por ncemeio de alumnos/as formados.

b) No suposto de incumprimento parcial:

O incumprimento parcia dos fins para os que se concedeu a subvenci n ou da obriga de
xustificaci n desta dar/ lugar ao reintegro parcial da subvenci n concedida. Cando a
execuci n do indicador mencionado no parAgrafo anteior estea comprendida entre 0 35%
e 0 100% da subvenci n concedida, minorarase na por centaxe que se deixase de cumprir,
sempre que os gastos fosen debidamente xustificados.

c) O incumprimento do compromiso do emprego da lingua galega narealizaci n das acci ns
formativas dar A& lugar ao reintegro do 5% da subvencn concedida

REINTEGROS
A obriga de reintegro establecida entenderase sen prexu zo do previsto na Lei 9/2007, do 13
de xuam, de subvenci ns de Galicia, se concorresen as acci ns e omisi ns tipificadas na dita
lei.

As infracci ns poder/En ser cualificadas como leves, graves ou moi graves e levarEn
aparelladas as sanci ns que en cada caso correspond a, de acordo co previsto na anteditalel.
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DEVOLUCI N VOLUNTARIA DASSUBVENCI NS

De acordo co establecido no artigo 64 do regulamento da Lei 9/2007, do 13 de xuseo, de
subvenci ns de Galicia, aprobado polo Decreto 11/20 09, do 8 de xaneiro, as persoas ou
entidades beneficiarias poderAn redizar, sen 0 regirimento previo da Administraci n, a
devoluci n total ou parcia da subvenci n concedida , mediante 0 seu ingreso na conta 2080
0300 47 3110063172 en concepto de devoluci n volunt aria da subvenci n.

O importe da devoluci n incluir/& os xuros de demora de acordo co previsto no artigo 34 da
Lei 9/2007, do 13 de xuam, de subvenci ns de Galicia, ata 0 momento en que se produciu a
devoluci n efectiva por parte do beneficiario.

O ingreso redlizarase segundo o disposto na normativa reguladora do procedemento de
recadaci n.

En todo caso, a persoa ou entidade beneficiaria deber /£ presentar ante 0 rgano concedente
copia xustificativa da devoluci n voluntaria realiz ada, en que conste a data do ingreso, o0 seu
importe e 0 noamero do expediente e denominaci n da subvenci n concedida.
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XUSTIFICACI N DOSGASTOS
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XUSTIFICACI N DOSGASTOS

Artigo 34", 40" e4l”

Na certificaci n dos gastos figurar/en todos os gasbs do curso co tope dos gastos
subvencionables. Debe estar asinado polo representante legal da entidade e co selo do centro.

CUSTOSABOABLESOU SUBVENCIONABLES:

S ser/En subvencionables os custos reais efectivamente realizados, pagados e xustificados
mediante facturas ou documentos contables de valor probatorio e que respondan A natureza da
actividade subvencionada.

Os documentos necesarios para a xustificaci n, debe rAn presentarse como orixinais ou como
copia compulsada ou cotexada.

|. Custosdirectos da actividade for mativa:
1. Docencia:

As retribuci ns dos formadores internos e externos, que poden inclur salarios, parte
proporcional das pagas extras en relaci n co tempo de traballo efectivo, seguros sociais,
axudas de custo e gastos de locomoci n e, en xeral, todos os custos imputables no exercicio
das actividades de preparaci n, impartici n, titor a e avaliaci n aos participantes das acci ns
formativas.

Nesta ep grafe incluiranse os custos da actividade do titor do m dulo de formaci n prAEcticaen
centros de traballo.

Tam@n se incluir/n os custos derivados do persoal elapoio ao alumnado o que fai referencia
0 artigo 32.5 da orde de convocatoria.

A remuneraci n mensual habitual percibida polo pers oa propio da entidade beneficiaria non
poder A ser incrementada durante o per odo de execucn da acci n formativa, agAs que por
norma ou modificaci n do convenio colectivo as se estableza. Non obstante, non serAn
admisibles aqueles custos salariais que, por v a de convenio ou acordo entre a entidade e o
traballador prevexan unhamaior retribuci n en func i n do importe da subvenci n.

Non ser/En subvencionables os complementos ou complenentos salariariais non previstos na
lexislaci n laboral, nos convenios colectivos que r esulten de aplicaci n ou no contrato da
persoatraballadora.

No suposto de baixas por IT e maternidades non se poder/n imputar as retribuci ns dos
formadores correspondente ao tempo que permanezan de baixa.
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Tampouco serZn subvencionables as vacaci ns pagadas pero non disfrutadas.

Todos os gastos inclu dos nesta ep grafe deber/En pesentarse debidamente desagregados,
identificados e xunto co cAHculo da imputaci n reaizada, a partir do custo/hora aplicado e o
noamero de horas dedicadas A acci n formativa correpondente.

O 35% do custo subvencionado para a impartici n da acci n formativa debe empregarse
exclusivamente en custos de docencia, de xeito que, de non acadarse esa porcentaxe, se
aboar/E unicamente a cantidade xustificada. En casode non acadar a citada porcentaxe, a
diferenza non poder A imputarse como custos directoscustos asociados ou outros custos. En
ningaen caso este custo poder A ser superior ao prezde mercado.

Incluiranse nesta ep grafe unicamente os gastos relativos aos docentes includos no
documento de inicio daacci n formativa e, de ser o caso, posteriores modificaci ns, inseridas
na aplicaci n inform/Z&tica SIFO, aos titores de prAccas e ao persoal de apoio do dumnado a
que fai referencia o artigo 32.5 da orde, debidamente comunicados.

A xustificaci n do pagamento das retribuci ns do pe rsoa docente e do titor do m dulo de
formaci n prAectica en centros de traballo e do peroa de apoio a0 alumnado o que fai
referencia o artigo 32".5 deber A facerse en todo csb mediante apuntamento bancario e teranse
en conta as seguintesindicaci ns:

1. a) Docente contratado por contaallea:
* N minado persoa docente.
» Documento bancario que acredite a transferencia da n mina abonada.

* Bolet ns de cotizaci n £ Seguridade Social: recibo de liquidaci ns de cotizaci ns e
modelo TC2 e os documentos bancarios que acrediten 0 seu pagamento.

e Resoluci nde altano r@xime xera da Seguridade Social.

* Modeo 190 (retenci ns e ingresos A conta do IRPF exustificantes do seu pagamento
(modelo 111), correspondentes aos trimestres durante os cales se desenvolveu aacci n
formativa), unhavez que se dispoasa deles.

e Xustificante bancario do ingreso do modelo 111 do IRPF.
* No caso de que aimputaci n A acci n formativa sexa do 100%:

Contrato laboral do persoal docente en que constarA£0 obxecto deste con
especificaci n daacci n formativa de que se trate.

* No caso de que aimputaci n A acci n formativa sexa menor do 100%:

Contrato laboral.
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Anexo ao contrato que recolla o obxecto deste con especificaci n da acci n
formativa de que se trate, as como a soea duraci n. (O anexo ao contrato,
deber & presentarse debidamente asinado por ambas aglosss partes, traballador
e empresario)

Se a contrataci n non foi efectuada para a realizac i n exclusiva da acci n formativa, deber/A
xustificarse aimputaci n total dan mina.

A cantidade que se imputar/E A acci n formativa serAaroporcional a0 ncemero de horas
efectivamente impartidas polo formador. Se non se atopa diferenciada na n mina e nesta se
incloeen outros conceptos retributivos, achegarase c/lculo xustificativo da imputaci n

efectuada segundo o criterio de horas da acci n for mativa impartidas en relaci n co total de
horas traballadas.

O custo bruto por hora paraimputar calcularase coa seguinte f rmula:
Masa salarial do formador/n” de horas anuais segundo convenio = custo hora formador
Custo aimputar: n” de horas impartidas x custo/hora do formador.

Na masa salarial incloeense: aretribuci n bruta anua (inclu da prorrata de pagas extra) mAis o
custo de seguridade social a cargo da entidade.

Na xustificaci n da imputaci n deber& figurar 0 nome dos docentes, horas e duraci n da
impartici n, cAlculo do custo/hora e a cont atotal aimputar.

1. b) Docente contratado por contrato mercantil (persoa externo docente)

e Contrato realizado en que figure o seu obxecto (impartici n da acci n formativa de
gue setrate) e a scea duraci n.

» Factura correspondente A acci n formativa como xusificante de gasto, en que se
inclosa a denominaci n da acci n formativa, a activi dade realizada, o ncamero de horas
impartidas, o custo por hora, a retenci n efectuada polo profesional e o importe total
correspondente.

e Xustificante de pagamento.

1. c¢) Docente que conste como socio da entidade:

Cando o beneficiario/a da subvenci n sexa persoa xu r dica e 0 seu Socio impute custos como
docente, ser/E necesario achegar:

» Factura que recolla a denominaci n da acci n format iva, naamero de horas impartidas,
custo por horas e importe a percibir.

« Xustificante de pagamento da factura.

*« Altadesocio/ano |AE.
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* Recibo de liquidaci n de cotizaci n ao rédxime espec ia de traballadores aut nomos do
per odo de execuci n daacci n formativa

* En caso de cotizar no rdxime xeral da Seguridade Saial, deber& presentar as n minas
percibidas no per odo formativo e os documentos da Seguridade Socia (Recibo de
liquidaci ns de cotizacins e TC2) do antedito per odo, as como 0S Seus
correspondentes xustificantes de pagamento.

1. d) Preparaci n e titor as. aceptaranse 0s custos de preparaci n, seguimento, c ontrol da
actividade docente, avaliacin da imparticin e tit or as imputadas polos docentes da
actividade formativa e/ou persoal que realice estas funci ns. En ningom caso estes custos
poder/En superar o 20% dos gastos xustificados no noeero anterior. As mesmo, 0 persoal
imputado nesta ep grafe non poder A ser imputado naep grafe de persoal de apoio dos custos
asociados.

Os criterios de xustificaci n desta ep grafe seguir An as mesmas directrices establecidas para o
persoa docente nos puntos anteriores, reflectindo de maneira separada nos xustificantes de
gasto os custos derivados dos diferentes conceptos imputables.

2. Gastos de medios didAEcticos €/ou adquisici n de mderiais didAEcticos, as como 0s gastos
en bens consumibles utilizados na realizaci n das a cci ns formativas, inclu ndo o material
de protecci n e seguranza.

Incluiranse agu os gastos derivados das visitas didActicas. Non se admitirA& imputaci n de
gastos derivados das ditas visitas non autorizadas e das solicitadas f ra do prazo sinalado no
artigo 29.20. (Neste artigo se dispn como unha das obrigas das entidades beneficiarias:
Solicitar A xefatura territorial da Conseller a de Traballo e Benestar correspondente,
autorizaci n previa para a redizaci n de viaxes di dActicas. Esta solicitude deber/E ser
presentada con quince d as h4Ebiles de antelaci n Ascearealizaci n)

Inclosense nesta ep grafe os textos e materiais duns uso, as como 0s materiais de traballo
funxibles utilizados durante as actividades de formaci n.

Estes gastos deber Zn presentarse debidamente desagegados por acci h formativa.
Xustificaci n:

» Fotocopias compulsadas das facturas xunto co seu correspondente xustificante de
pagamento. A factura deber & especificar aacci n famativa.

» Xustificante de recepci n detallado e asinado polo alumnado do material dun s uso
gue lle fose entregado de xeito individualizado e cuxo custo sexa imputado. No caso
de materiais de traballo funxibles, a xefatura territorial que corresponda poder A& exixir
gue e achegue memoria xustificativa que detalle as actividades desenvolvidas e a soma
relaci n cos consumos imputados.
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3. Os gastos de amortizaci n de equipos didActicos e gataformas tecnol xicas, aulas, talleres
e demais superficies calculados con criterios de amortizaci n aceptados nas normas de
contabilidade.

Estes gastos deber/En presentarse debidamente desagegados por acci n formativa e
imputaranse polo noamero de participantes no caso de uso individual dos equipos ou
plataformas. Noutro caso, imputaranse polo per odo de utilizaci n.

No suposto de que se imputen gastos de amortizaci n de plataformas tecnol xicas deberanse
achegar as claves de acceso A correspondente platabrma antes do inicio da acci n formativa.

A cifra mAxima que se reflectir £ nesta ep grafe nopoder A& superar o 10% dos custos totais
aprobados para a acci n formativa. Os gastos de amo rtizaci n deber/An corresponderse con
bens amortizables rexistrados na contabilidade do beneficiario da subvenci n.

Non se imputar/En gastos de amortizaci n de bens adquiridos con subvenci ns ou axudas
podblicas.

Os gastos de amortizaci n subvencionados referiranse exclusvamente ao per odo
subvencionable.

A xefatura territorial poder/E exixir a xustificacin das amortizaci ns, as como unha
planificaci n davidaodil do ben.

Xustificaci n:

* Presentaci n do modelo de Cadro de amortizaci n q ue figura como anexo Il da
Resoluci n do 18 de novembro de 2008, do Servizo Posblico de Emprego Estatal, pola
gue se regula a xustificaci n de gastos derivados d a realizaci n de acci ns de
formaci n profesional para 0 emprego, en materia de formaci n de oferta, dirixidas
prioritariamente a persoas traballadoras desempregadas, e que figura como anexo
nestagu a.

e Claves de acceso A correspondente plataforma, se @ caso.

ASPLATAFORMASTECNOL XICAS

Tal e como figura na correspondente orde de convocatoria, a imputaci n de custos
xerados polo emprego de plataformas tecnol xicas (t eleformaci n, on line..), unicamente
poder/E  contemplarse nos supostos nos que a entidad beneficiaria ostente a sos
propiedade e proceda a facer a imputaci n correspon dente a travds da scea correcta
amortizaci n.

Por conseguinte, non se admitirE a imputaci n destes gastos cando a entidade beneficiaria
utilice estas plataformas en rdxime de auguer.

Non ser/En imputables os gastos orixinados polo aluger ou amortizaci n de licenzas de
plataformas tecnol xicas / plataformas de teleformaci n / plataformas de formaci n /
plataformas on line/ plataformas virtuais, etc.
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Criterios de amortizaci n

P dese optar pol os seguintes criterios de amortizac i n:

A) A amortizaci n realizarase seguindo as normas de co ntabilidade xeralmente aceptadas,
e ser/E admisible, paratales efectos, a aplicaci ndo m@todo de amortizaci n segundo as tAboas
oficialmente establecidas polo Rea decreto 1777/2004, do 30 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento do imposto de sociedades.

B) As mesmo, as entidades / centros de formaci n pode r4En utilizar os seguintes criterios
de amortizaci n:

3.1) Amortizaci n de Mobiliario e material inventariable : poder A& amortizarse durante os 5
anos sucesivos A scea adquisici n.

CAlculo do importe a amortizar: dividirase o custodo ben entre 60 meses e 0 resultado
multiplicarase polo ncemero de meses que dure a accin formativa.

F rmula:
Importe total aamortizar / 60 meses = custo mensual
Custo mensua x ncamero de meses da acci n = importe da amortizaci n

3.2) Amortizaci n de materia informAtico (hardware) e instrumentos de precis n e
laboratorio: poder 4 realizarse durante 0s 3 anos sucesivos A saadquisici n.

CAlculo do importe a amortizar: dividirase o custodo ben entre 36 meses e 0 resultado
multiplicarase polo ncamero de meses que dure a accin.

F rmula

Importe total a amortizar/36 meses = custo mensual

Custo mensua x naamero de meses da acci n = importe da amortizaci n
3.3) Amortizaci nde Instalaci ns:

Concepto: Ent@ndese por instalaci n o lugar onde se imparte o curso e mais a porcentaxe dos
elementos comoms.

S ser/n amortizables:
* Os metros cadrados onde se imparta o curso.

* A porcentaxe de el ementos comoans.
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Per odo de amortizaci n: 20 anos. Non deben transco rrer mAE s de 20 anos desde a construci n
ou adquisici n do elemento a amortizar. Non se amor tizar/En en ningom caso instalaci ns
constru das ou adquiridas con anterioridade a 20 anos, contados desde a resoluci n de
conces n do curso de que se trate.

Documentaci n axuntar coa amortizaci n:

- Copiado t tulo de propiedade ou escritura de compra ou certificaci n da obra.

- Certificado do responsable da entidade de que a obra non se realizou con subvenci n
ningunha de calquera Administraci n. No caso de que unha parte fose subvencionada,
S se poder/Z solicitar aamortizaci n da parte non subvencionada.

Importe a amortizar: a porcentaxe correspondente do importe da factura de construci n do
edificio ou instalaci n.

Frmula

Porcentaxe utilizada do importe de compra ou do importe da obra/240 meses = custo mensual.
(Custo mensual) x (noamero de meses da acci n) = importe da amortizaci n.

3.4) Amortizaci n de Materiais did/Zcticogle traballo susceptibles de usos continuados por

diferentes grupos de alumnos/as poderAn ser amortiados a 3 anos sempre que non lles sexan
entregados As alumnas e alumnos primeiros usuarios.

Ser A requisito imprescindible para que poidan ser hoados os gastos de amortizaci n, a
posesi n da correspondente FACTURA ORIXINAL de compra dos bens que se
pretendan amortizar e adocumentaci n acreditativa do seu pagamento.

's entidades beneficiarias que utilizasen en convoc atorias anteriores os criterios de
amortizaci n establecidos en edici ns anteriores a esta gu a, deberAn continuar co seu
emprego nesta convocatoria.

4. Gastos de auguer e arrendamento financeiro, exclu dos 0s seus xuros.

Estes gastos deber/En presentarse debidamente desagegados por accin formativa e
imputaranse polo per odo de duraci n daacci n.

EstAEn comprendidos nestes gastos todos aquel es quedeban imputarse ou tesean a scea orixe na
actividade da acci n formativa por augamentos ou arrendamento financeiro, tanto de
instalaci ns como de maquinaria e equipos, exclu do S 0S Seus XUros.

A imputaci n de alugueres entre os conceptos de instalaci ns e maguinaria non poder/E
superar 0 10% da subvenci n concedida paraaimpart ici n daacci n formativa.

No caso de que os gastos orixinados polo alugamento de instalaci ns e equipos se imputen a
unha acci n formativa ao 100% ou se repartan integr amente entre varias acci ns formativas
das concedidas A entidade, deber/E achegarse cAHcubtetallado da imputaci n realizada,
inclu ndo a correspondente AS zonas comoas no casole instalaci ns.
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No aluguer de instalaci ns non se admitir4A a imputai n do IBI, nin de pagos atrasados ao
arrendador.

No caso de arrendamento financeiro (leasing ou renting) ser/Z subvencionable a parte da cota
mensual, exclu dos os custos financeiros.

No caso dos contratos de arrendamento que non contessan unha opci n de compra e cuxa
duraci n sexa inferior a0 per odo de vida odil do activo a que se refire o contrato, o
arrendatario deber/E poder demostrar que o arrendamaeto financeiro era 0 m@dtodo mAs
rendible para obter 0 uso dos bens. Se os custos fosen mAEs baixos de terse utilizado un
m@itodo alternativo, os custos adicionais deducirang do gasto subvencionable.

Xustificaci n:
Para cada concepto inclu do deber 4 presentarse:

» Fotocopias compulsadas das facturas correspondentes e do contrato de arrendamento,
as como os seus xustificantes de pagamento.

5. Gastos de seguro de accidentes dos participantes e, de ser o caso, importe da p liza de
responsabilidade civil parafacer fronte aos riscos que para os bens e as persoas poidan derivar
darealizaci n de actividades relacionadas co curso , inclu das as pr/ecticas.

O seguro deber A ter a seguinte coberturam nima:

- No caso de morte: 60.000 .
- No caso deinvalidez permanente: 60.000
- Asgistenciam@dico-farmac@utica: durante un ano a pdir do sinistro.

Estes gastos deber Zn presentarse desagregados por eci n formativa e a sceaimputaci n farase
polo noamero de participantes.

Xustificaci n:

* Plizas de seguros subscritas en gque conste debidam ente identificada a prima
satisfeita, as como o seu xustificante de pagamento. Non se admitir&n p lizas con
franqu as.

A p liza de seguros poder & ser subscrita especificanente para cada acci n subvencionable ou
de forma colectiva para varias acci ns subvencionab les. En Z/Embolos dous casos indicarase
con exactitude, na p liza ou en certificado emitido pola aseguradora, a data de inicio e de
vencemento, a identificaci n da/s acci n/s subvenci onable/s, 0 noanero de alumnos/as
parti cipantes asegurados/as e as coberturas contratadas.

Calguera modificaci n nas datas de inicio e remate da acci n subvencionable supor/A
necesariamente a adaptaci n dap liza Zs novas datas.
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6. Os Gastos de publicidade para a organizaci n e difu si n das acci ns formativas.

Inclosense neste ep grafe os gastos de publicidade cerivados da difusi n e promoci n das

acci ns formativas por medios que utilicen distintos sistemas de comunicaci n, polas
actividades e servizos realizados. O financiamento pola Xunta de Galicia e o cofinanciamento
polo FSE deber/An constar na publicidade para que et custo sexaimputable.

Estes gastos deber Z£n presentarse desagregados por eci n formativa.
Xustificaci n:
» Fotocopia compulsada das facturas e 0 seu correspondente xustificante de pagamento.
« Copia en pape ou soporte dixital da publicidade redizada, en que conste
expresamente o financiamento pola Xunta de Galicia as como o cofinanciamento do
Fondo Socia Europeo. Este gasto non poder 4 ser imptado de non facer constar o dito
financiamento.

II. Custos asociados da actividade for mativa:

1. Custos de persoal de apoio: 0s custos de persoal de apoio interno necesarios para a xesti n
e execuci n da actividade formativa.

Incloense neste concepto 0s gastos de persoa diretivo e administrativo estritamente
necesarios para a preparaci n, xesti n e execuci n da acci n formativa. En particular, os
gastos de selecci n de alumnado, os derivados da re alizaci n de informes de contabilidade e
auditor a, cando o dito informe non sexa preceptivo para a entidade beneficiaria.

Xustificaci n:

O gasto ser/E xustificado segundo os criterios e diectrices definidos para as retribuci ns dos
docentes internos.

Per soal de apoio que presta 0s seus servizos nas sedes situadas na Comunidade
Aut noma de Galicia

Para poder imputar neste ep grafe os custos referidos ao persoal propio da entidade
beneficiaria que realiza funci ns de apoio relativa s A acci n formativa, pero que desenvolven
as soss tarefas dende unha sede distinta A de impaici n da acci n formativa, deber/A£n cumprir
0S seguintes requisitos:

* O lugar de traballo deste persoal deber/E estar guado no territorio da Comunidade
Aut nomade Galicia.

* Deber/E achegarse memoria xustificativa sobre a mdolox a de imputaci n que se est/E a
seguir para a distribuci n dos gastos orixinados por este persoa nas distintas acci ns
formativas nas que participen.

* Enumeraci n individualizada das tarefas desenvolv idas por este persoal.
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2. Gastos financeiros: os gastos financeiros directamente relacionados coa actividade
subvencionada e que resulten indispensables para a som axeitada preparaci n ou execuci n.
Non ser/ZEn subvencionabl es os xuros debedores das catas bancarias.

Nesta ep grafe poderanse inclu r os seguintes gastos:

a) Gastos de apertura dunha conta bancaria e o seu mantemento.

b) Gastos de asesoramento legal, notar a, asesoramento t@cnico ou financeiro que estean
ligados A preparaci n e execuci n da actividade formativa.

c) Ava bancario.
Xustificaci n:
* No caso de comisi ns, xuros e demais gastos que se produzan pola constituci n da
garant a bancaria, deber/E achegarse fotocopia compisada dos documentos de

constituci n da dita garant a e dos gastos asociado saela

» Contrato coa empresa asesora ou notario no caso de gastos de asesoramento legal, as
como facturas ou documentos contables de valor probatorio correspondentes.

* Documentos constitutivos do aval bancario, de ser o caso, ou contrato e cotas del.

3.0utros custos: luz, auga, calefacci n, mensaxar a, correo, limpeza e vixilancia asociados A&
execuci n da actividade formativa.

« Custos correspondentes /s sedes situadas na Comunidde Aut noma de
Galicia
» Parapoder imputar neste ep grafe os custos correspondentes A sedes da entidade

beneficiaria distintas ao lugar de impartici n da acci n formativa, deberAn cumprir
0S seguintes requisitos:

« *A sede deberZE estar situado no territorio da Comuidade Aut nomade Galicia.

« * Deber/ achegarse memoria xustificativa sobre a medolox a de imputaci n que
se est/E aseguir paraadistribuci n destes custosnas distintas acci ns formativas .

Xustificaci n:
» Fotocopia compulsada da factura correspondente e xustificante do pagamento desta.

» Documento que recolla os criterios e cAHculos realzados para a socea imputaci n no
caso de gastos compartidos con outras actividades, de conformidade co artigo 29.9 da
Lei 9/2007, do 13 de xuam, de subvenci ns de Galicia e, en todo caso, na medida en
gue tales custos correspondan ao per odo en gue efectivamente se realiza a actividade.
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L"MITE DE CUSTOSASOCIADOS

A suma dos custos asociados non poder 4 superar o 196 do custo total da actividade formativa
realizada e xustificada.

I11. Outros custos subvencionables:

Os custos de avaliaci n e control da calidade dafo rmaci n, ata o 5% do custo xustificado nos
puntos| ell.

Incloeense custos internos e externos de persoal deivados da redlizaci n das acci ns de
avaliaci n e control da calidade daformaci n.

Poder/En considerarse acci ns de avaliaci n e control as enquisas ao profesorado e ao
alumnado, aidentificaci n de Areas de mellora e aelaboraci n de plan de mellora.

As funci ns de control de calidade da docencia pode rAn ser desempeseadas por persoal non
docente.

O modelo de enquisa para 0 alumnado en materia de avaliaci n da calidade at pase recollido
na Resoluci n de 27 de abril de 2009, do Servizo Posblico de Emprego Estatal e que se atopa
dispoad ble no seguinte enderezo:

http://traballo.xunta.es/descargas/avaliacion_calidade AFD.xls

Conforme ao artigo 49.1 da orde: Os centros e enti dades deber/n realizar unha avaliaci n e
control de calidade da formaci n que executen. Debe rZEn destinar a esa finalidade ata un 5%
do custo xustificado nas ep grafes de custos directos e asociados da acci n formativa.

As actuaci ns realizadas en materia de avaliaci n p olas entidades deber/AEn comunicarse A&
xefatura territoria correspondente no momento en gque se efectaeen, e darZn traslado de copia
da documentaci n e dos resultados obtidos a travids dun informe en que queden reflectidas, as
como da verificaci n das condici ns de impartici N do curso e as actuaci ns de mellora que
se teasan realizado ara z dos resultados das acci ns de avaliaci n e control .

Xustificaci n:

Os custos de avaliaci n e control cando se refiran a persoal propio xustificaranse segundo os
criterios e directrices definidos para as retribuci ns dos docentes internos.

Cando se refiran a persoa aleo, xustificaranse segundo os criterios e directrices definidos
para o persoal externo docente.

88



NOTA INFORMATIVA: CUSTOSDE AVALIACI N E CONTROL

Os custos de avaliaci n e control da calidade da fo rmaci n, tal e como se disp n na orde de
convocatoria poder & supor ata un 5% do custo xustiftado nos puntos | ell.

Non obstante o anterior, non se pode considerar que este | mite subvencionable se converta
sen xustificaci n nun importe fixo para imputar 0 s custos de elaboraci n dos informes de
avaliaci n, sen ter en conta aspectos como: o traballo desenvolvido polo persoal, os aspectos
que se teseen en conta para a som elaboracin a calidade do informe, as como a
consideraci n de que 0 seu custo se axusta sempre AS condici ns normais de mercado.

O artigo 29.1 da Lei de subvenci ns de Galicia establece que En ningom caso o custo de
adquisici n dos gastos subvencionables poder 4 ser superior ao valor de mercado .

Para os efectos de imputar os custos referentes A galiaci n e control da calidade, deber/E
achegarse unha memoria na que figure de forma detallada todas as actuaci ns levadas a cabo
pola entidade beneficiaria en cumprimento do disposto na orde de convocatoria con respecto A
imputaci n dos custos de avaliaci n e control da ac tividade formativa subvencionada, de
xeito que quede debidamente xustificado que a cantidade imputada por este concepto, e que se
materializa na elaboraci n do informe de avaliaci n , se corresponde coas actuaci ns de
avaliaci n e control desenvolvidas.

Nos supostos nos que os informes presentados non recanan uns requisitos m nimos de calidade
gue xustifiquen o seu importe, ser/En obxecto de minraci n na correspondente liquidaci n.

REQUIRIMENTOS ESIXIDOS NOS REAIS DECRETOS QUE REGULAN OS
CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDADE

Os centros e entidades de formaci n que imparten fo rmaci n conducente A obtenci n de
certificados de profesionalidade, e que en consecuencia obtiveron a oportuna acreditaci n
administrativa para esta finalidade, tessen a obrigade cumprir cos requirimentos especificados
nos reais decretos que regulan os certificados de profesionalidade sobre requisitos m nimos de
espazos, instalaci ns e equipamentos, debendo garantir a scea dispoadbilidade de xeito
continuado, ben empregando o r@xime de auguer ou @ propiedade, podendo imputar
unicamente a parte proporciona que lle corresponda en funci n do per odo de impartici n da
correspondente acci n formativa.

Por conseguinte, non ser/En admisibles en ningoen cag a imputaci n de custos relativos a
contratos de aluguer de equipamentos, instalaci ns. .. que sexan formalizados de maneira
exclusiva para 0 per odo de duraci n da acci n form ativa. Xa que neste caso non estar a
garantido que ese centro/entidade estea a reunir as condici ns esixidas para a soea correcta
acreditaci n administrativa, e por conseguinte a entidade beneficiaria ter a formulado unha
solicitude de subvenci n sen reunir os requisitos d e acreditaci n establecidos na normativa
paraaimpartici n das especialidades.

No caso de que o centro ou entidade de formaci n garanta a dispoadbilidade do equipamento
de maneira continuada mediante a utilizaci n do mes mo en rdxime de aluguer, deber £ achegar
para a scea xustificaci n a seguinte documentaci n:

e Copia compulsada ou cotexada do contrato de auguer, no que conste 0 per odo de
duraci n do mesmo e un prezo rea en concepto de ar rendamento.
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* Memoria explicativa referente a0 m@dtodo que se estAa empregar para redlizar a
imputaci n do gasto do aluguer de maneira proporci onal ao per odo de duraci n da
acci n formativa.

Neste mesmo sentido, non se admitir&n custos relalvos a outros materiais ou equipamentos
gue non sexan esixibles de acordo co disposto nos reais decretos que os regulan, salvo que se
poida xustificar a soea necesidade como parte indispensable para a axeitada aprendizaxe.

Non se poder/fE imputar o aluguer de medios didActisoou maguinaria relacionada cos
contidos do curso, que figuran no expediente de acreditaci n como propiedade do centro, ou,

de ser 0 caso, a entidade beneficiaria deber £ xusfiicar suficientemente as raz ns do cambio

nas condici ns de acreditaci n.

No caso de que os gastos orixinados polo aluguer de instalaci ns e equipamentos se imputen a
unha acci n formativa ao 100 % ou se repartan integ ramente entre varias acci ns formativas
das concedidas A entidade, deber/&E xustificarse adaedamente que as ditas instalaci ns son
utilizadas exclusivamente para aimpartici n da/s c itada/s acci n/s.

O CONTROL BIOM TRICO: IMPUTACI N DOS CUSTOS XERADOS POLA
IMPLANTACI N DO SISTEMA DE CONTROL BIOM TRICO (LECT OREYS)

Conforme ao artigo 29 da orde de convocatoria, as entidades beneficiarias estAn obrigadas a:
Dispoaser dun sistema de control biom@trico para oseguimento e control do alumnado e dos
docentes, compatible co sistema establecido polo Servizo Podolico de Emprego de Galicia.

Ser A suficiente un dispositivo de control por cadacentro de formaci n.

Ser A suficiente unha fichaxe por xornada de formacin en caso de xornada continua. No caso
de xornada partida deber £ facer unha captura de huBa por cada sesi n.

Neste sentido, 0 gasto xerado pola adquisici n ou arrendamento do equipamento que garanta
a dispoaghilidade do sistema de control biom@tricopor parte da entidade beneficiaria,
considerarase un custo subvencionable, sendo obxecto de xustificaci n na correspondente
liquidaci n.

Este gasto incluirase dentro dos custos directos da actividade formativa regulados no artigo 34
da dita orde, e a som imputaci n realizarase, dependendo do r@xime elixido pola entidade
beneficiaria para garantir esta obriga, de acordo co disposto nos seguintes apartados:

a) Se a entidade beneficiaria optase pola som adquisié n en propiedade: Imputar/& este
gasto nos termos establecidos no apartado 3 Gastos de amortizaci n de equipos
didAEcticos e plataformas tecnol xicas, aulas, tallees e demais superficies calculados
con criterios de amortizaci n aceptados nas normas de contabilidade .

b) Se aentidade beneficiaria optase polo seu arrendamento: Efectuar A aimputaci n deste

gasto nos termos establecidos no apartado 4 Gastos de auguer e arrendamento
financeiro, exclu dos 0s seus xuros .

90




Requirimentos t@dcnicos para o sistema de control bom@trico de presenza nos cursos de
formaci n.- A informaci n actualizada respecto ao sistema de control biom@trico pode
consultarse naweb da Conseller ade Traballo e Benestar :

http://traball 0.xunta.es/requirimentos-tecni cos-para-0-si stema-de-control -bi ometrico-de-
presenci a-nos-cursos-de-formacion

IVE:

O IVE ser/&E un gasto subvencionable sempre e cando exa real e definitivamente soportado
pola entidade beneficiaria. O IVE recuperable non serZA subvencionable. Para a comprobaci n
deste aspecto deber/E presentarse coa liquidaci n omodelo 390 (declaraci n anua do IVE)
correspondente ao odtimo exercicio en que figure, € @ o0 caso, a porcentaxe de reduci n (pro
rata) que aplicar/ a Axencia Estatal de Administracn Tributaria (AEAT)

As entidades non suxeitas ou exentas do IVE acreditar/En tal circunstancia mediante
certificado actualizado emitido pola AEAT ou mediante indicaci n do precept 0 normativo
gue establece a non suxeici n ou aexenci n e acred itaci n de atoparse no suposto de feito do
dito precepto. As mesmo, poderase acreditar esta circunstancia empregando outras v as de
xustificaci n, sempre e cando a travds das mesmas, poida constatarse suficientemente a
existencia desta situaci n de exenci n.

XUSTIFICACI N VALOR DE MERCADO CONTRATACI NS POR IMPORTE
SUPERIOR A 18.000

O beneficiario estar& obrigado a solicitar e achegaun m nimo de tres ofertas de diferentes
provedores nos supostos e condici ns establecidos n o artigo 29.3 da Lel 9/2007, do 13 de
Xuaeo, de subvenci ns de Galicia e demais normativa de aplicaci n.

Por conseguinte, cando o importe dunha ou varias facturas do mesmo provedor dun
subministro ou servizo supere os 18.000 , deberase achegar tres ofertas de diferentes
provedores con car/Zcter previo A contrataci n (art29.3 da Lei 9/2007 de Subvenci ns de
Gdlicia).

CONTRATACI N CON EMPRESASVINCULADAS

En ningoen caso poder A concertarse total ou parcialente a actividade subvencionada cunha
persoa ou entidade vinculada co beneficiario, salvo que concorran as seguintes circunstancias.

1" Que acontrataci n se realice de acordo coas condici ns normais de mercado.

2" Que se obteamn a previa autorizaci n do rgano co ncedente.

Para os efectos de determinar a existencia de vinculaci n, se estar /A ao disposto no artigo 43.2
do Decreto 11/2009, do 8 de xaneiro, polo que se aproba 0 Regulamento da Lel 9/2007, do 13
de xuam, de subvenci nsde Galicia (DOG noan. 1920 db 29.01.2009).

XUSTIFICACI N DOS CUSTOS SUBVENCIONABLES
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Relaci n den minas efacturas

A aplicaci n SIFO3 xera 0 anexo de relaci n de n mi_nas e facturas onde se deben inclur os
gastos reais e non soamente os subvencionables, separando claramente os gastos dos
diferentes custos e conceptos dentro de cada tipo de custo.

O centro debe especificar o concepto (co mAximo detalle posible), noamero de faara, o NIF e
araz n socia de todos os provedores e detallar to das as facturas contabilizadas.

Custos subvencionables

Os custos subvencionables deber/En responder a custe reais, efectivamente realizados,
pagados e xustificados mediante facturas ou documentos contables de valor probatorio
equivalente. As facturas deber/En conter unha desciti n completa e detallada da operaci n
realizada e indicaci n da acci n formativa ou noamer o de expediente.

Pago e a soea xustificaci n

O beneficiario das acci ns formativas deber/E xustiicar os pagos efectuados dos gastos
declarados, debendo realizarse a xustificaci n daqu eles segundo a forma de pagamento.

En ningom caso se aceptar/En pagos en efectivo para persoal, tanto en custos directos
(docencia e preparaci n etitor as) como en custos asociados (administraci n, limpeza e outros
Servizos).

Os pagamentos a docentes deberase facer obrigatoriamente por transferencia ou cheque
nominativo.

Forma de xustificar o pagamento:

» Pagamentos realizados mediante cheque: este deberASer nominativo e achegarase
copiadel xunto co xustificante bancario do movemento orixinado polo seu
cobramento.

* Pagamento mediante transferencia bancaria ou ingresos en conta: acreditaranse
mediante a correspondente orde de transferencia con ordenante e beneficiario
claramente identificados, xunto co selo identificativo da entidade bancaria ou, no seu
defecto, fotocopia do extracto bancario acreditativo do cargo.

A xustificaci n do pagamento das retribuci ns en co ncepto de n mina deber & facerse
en todo caso mediante apuntamento bancario. No caso de que os xustificante de
pagamento estean polo total dos traballadores, deber & presentarse desagregaci n por
traballador.

* Pagamento mediante domiciliaci n bancaria: acredita rase mediante fotocopia do cargo
na conta acreditativo dos documentos de gasto que se saldan.

» Pagamento en efectivo: A xudtificaci n do pagamento mediante efectivo s poder/E
aceptarse para gastos de escasa cont a por importes inferiores a trescentos euros. Para
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unha correcta acreditaci n dos pagamentos en efecti vo deberA£n cumprirse as seguintes
condici ns:

- Fotocopiado DNI do emisor dafactura, e

- Recibo asinado e selado polo provedor en que conste 0 seu ncamero e a sosa data
de emisi n, con declaraci n de que recibiu 0 pagame nto na data indicada.

* Pagar@s, letras de cambio ou similares. acreditararse mediante fotocopia compulsada
do documento gue corresponda e do extracto bancario acreditativo do cargo.

» Pagamento mediante tarxetas de cr@ddito.- s se admitirAEn no caso de pagamentos en
efectivo , sempre e cando quede debidamente xustificada a correspondencia do apunte
que figura no extracto da tarxeta e o gasto realizado, de xeito que poida garantirse o
perfecto seguimento da pista de auditor a.

« Os xustificantes de pagos de n minas e facturas deb en presentarse pola totalidade do
seu importe, con independencia de que se impute 0 seu importe, na soma totalidade ou
en parte, & acci n formativa.

Rastrexabilidade dos pagamentos

Para aceptar 0os gastos como xustificados @ necesardo que se identifique claramente a
correspondencia entre a factura/ln mina e o xustific ante de pagamento.A coincidencia de
provedor e importe non @ garant a suficiente de rasrexabilidade, sendo necesario que apareza
especificado 0 nocamero de factura no concepto do xusificante bancario. Se o xustificante
incloee 0 pagamento de varias facturas e non se espeificaron todas no concepto de xustificante
bancario, 0 antedito xustificante deber/E ir acompaaelo do total das facturas que estean
afectadas por este. As mesmo, en ningoen caso se daZn por vAidos os xudtificantes de
pagamento corrixidos con notas a man rectificando calquera equivocaci n.

TRAMITACI N DA LIQUIDACI N FINAL

RATEO

Artigo 32.4”

O noamero mAximo de alumnos/as participantes en cadacurso ser/E de 15, e non poder/E
iniciarse a acci n formativa se non se reome un m nimo de 10 alumnos presentes o primeiro
da

NoO suposto de que o curso se inicie con 10 ou mAisaumnos/as e menos de 15 deber/E
completarse o dito ncamero dentro do primeiro cuartodeste, no caso contrario, deduciranse do

¢ mputo da subvenci n os/as dumnos/as que falten p ara completalo, de conformidade co
disposto no artigo 32.4.

En consecuencia, para os efectos da aplicaci n do r ateo terase en conta:
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Se dentro do primeiro cuarto do curso hai todos os d as 15 alumnos/as. Non procede o
rateo.

Se dentro do primeiro cuarto do curso NON hai todos os d as 15 alumnos/as. Procede
O rateo.

Para 0 seu c/lculp se estar/E a0 disposto no artigo 32.4: Cando a mealia de
alumnos/as subvencionados no primeiro cuarto do curso sexa inferior a 15, o importe
mAXximo da acci n formativa reducirase na porcentaxe resultante de multiplicar por
tres a diferenza entre 15 e a media de alumnos/as subvencionados do primeiro cuarto.
Para estes efectos, non ter £ a consideraci n de baixacando esta se produza por
colocaci n ou cando un/unha alumno/a, coa preceptiv a autorizaci n, cause baixa nun
CUrso paraincorporarse a outro .

O C'LCULO DO RATEO, AS" COMO TODAS AS RESTRICI NS A SOCIADAS °
SOLICITUDE DE IMPORTES ECON MICOS, SON VERIFICADOS DE FORMA
AUTOM TICA POLA APLICACI N SIFO.

REMATE DASACCI NSFORMATIVAS

Artigo 30”

[10s cursos terAn como data | mite para o seu remateo 30 de novembr o de 2015.

1 Excepcionalmente, por causas Xustificadas e sempre logo de autorizaci n do rgano
competente, 0s cursos poder/n rematar con posteriardade a esa data, como mAximo o 15 de
decembro de 2015.

PRAZO PARA A XUSTIFICACI N DOSGASTOS

Artigo 29.3.€) e Artigo 39

Dentro do prazo de 15 d as desde o remate de cada cur so.

Exceptosansedo cumprimento deste prazo as entidades que tessanun m nimo de 15 cur sos
programados, que poder/Zn presentar a xustificaci ndos gastos de todos 0s cursos de maneira
conxunta.

En todos os casos, a data | mite para a presentaci n da xustificaci n final dos cur sos ser/E o
30 de novembro de 2015, ag/AEs 0s que rematen con poterioridade por autorizaci n do rgano
competente, nos cales a data | mite de xustificaci n ser4 o d a sequinte A data de finalizaci n
do curso.

DOCUMENTACI N QUE C MPRE REMITIR

Unha vez rematado 0 curso, deber/E presentarse a seguinte documentaci n para a
xustificaci n dos gastos e aboamento da liquidaci n final :

94



Anexo 10 de solicitude de diplomas.

Cubrirase na aplicaci n e deber/ arquivarse no cento en soporte papel debidamente
asinada polo representante da entidade.

Certificados de:
- AEAT de estar ao corrente nas sosss obrigas tributrias.
- Tesourer ada Seguridade Socia de estar ao corrente nas soeas obrigas sociais.

- Consdller a de Facenda da Xunta de Galicia de non ter ningunha d@beda contra da
coa comunidade aut noma por ningoan concepto.

Os certificados caducar An no prazo que se indique Bles e, no seu defecto, aos 6 meses da soa
data de expedici n.

Solicitude de liquidaci n final do curso, debidame nte asinada polo representante legal da
entidade, xerada atrav@ds de SIFO.

Certificaci n de gastos por m dulos, xeradaatrav @s de SIFO.
Relaci n de n minas e facturas, xerada atrav@ds de SIFO.

Orixina ou fotocopia compulsada de todas as facturas, n minas e xustificantes de
pagamento de todos os gastos imputables ao curso. Neste punto, dada a implantaci n actual
da aplicaci n informAtica SIFO3, non ser/E necesarioachegar orixinal ou fotocopia
compulsada de agueles documentos que estean debidamente escaneados e figuren na
aplicaci n, sempre e cando se trate de escaneos cor respondentes a documentos orixinas. En
calquera outro caso, deber A achegar o orixinal ou dtocopia compulsada en formato papel.

Amortizaci ns, de ser 0 caso.

Declaraci n complementaria do conxunto de todas as axudas solicitadas (aprobadas,
concedidas ou pendentes de resoluci n) para a mesma accin formativa As distintas
administraci ns poeblicas competentes ou a calquera dos Seus organismos, entes ou
sociedades.

Extractos do libro maior no que se reflictan todas as operaci ns contables realizadas para a
execuci n daacci n formativa.

Declaraci n responsable das empresas coas cales te aean vinculaci n.
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MODELOS
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* X x
*

XUNTA DE GALICIA U

* *
. * 4k
CONSELLERIA DE TRABALLO . *
UNION EUROPEA
E_BEN_IT:STAR . FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccion Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”
1
" # $
$% % $ 1
Centro colaborador:
MN° de censo: Teléfonols:
COficina de emprego xestora da seleccion dos alumnos:
DATOS DO CURSO:
CURSO N®: Codigo de especialidade:
Denominacion da especialidade:
Diatas previsias de inicic e remate;
Duracion:  horas
OBXECTIVOS, MODULOS E CONTIDOS FORMATIVOS:
Programa:
REQUISITOS DE ACCESO:
Mivel académico ou de cofiecementos xerais:
Mivel profesional ou técnico ou experiencia profesional:
Condicians fisicas:
[ Total de alumnos ] | Total de candidatos para presentar |
Data da seleccién: Hora:
Enderezo:
Localidads: Provincia:
de de
Of& RESPOMSABLE DO CENTRO
Asinado:
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XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE TRABALLO 5

E BENESTAR FONDO SOGIAL EUROPEQ

Direccion Xeral de Emprego e Formacién “O FSE inviste no teu futuro”
$ %

O curso a gue fai referencia este anuncio esta cofinanciado pola Xunta de Galicia
& pola Unién Europea (Fondo Social Europeo).

) Centro ofertante:

) N° de vacantes:

) Denominacién do curso:

> Perfil dos alumnos/as:

) Requisitos minimos de acceso:

) Outros requisitos:

> Lugar de relizacion das probas de seleccion:

) Enderezo:

) Localidade:

) Teléfono:

Y Dbata da proba:

logotipo do centro
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* *
CONSELLERIA DE TRABALLO e

UNION EUROPEA
E_BEN_IT:STAR . FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”

XUNTA DE GALICIA P
WY

SOLICITUDE DE BOLSASE AXUDAS

As solicitudes de bolsas e axudas est/En xestionadasa travds da Orde do 28 de maio de 2015 pola que se
establecen as bases reguladoras e se procede A conecatoria paeblica de subvenci ns paraaconcesi n de bolsase
axudas para persoas traball adoras desempregadas que participen en acci hs formativas de formaci n prof esiona

para o emprego correspondentes ao exercicio de 2015. P dese atopar informaci n na pAxinade Trabalo aqu , e

poder A cumprimentar a solicitudeagu .
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* X %

. * *
w8 XUNTA DE GALICIA x
® .
¥ ¢4 CONSELLERIA DE TRABALLO —
UNION EUROPEA
E_BEN_IT:STAR . FONDO SOCIAL EUROPEO
Direccién Xeral de Emprego e Formacion “O FSE inviste no teu futuro”
ENQUISA
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